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INTRODUCCION

El proceso de capacitacion entendido como campo de accion de la Pedagogia,
demanda la construccion de estrategias pedagodgico-didacticas que respondan a las
necesidades educativas y formativas del proceso mismo, al encontrarse con profesionales de
diversas disciplinas (abogados, bidlogos, administradores, etc.), que dentro de su ejercicio
profesional implementan actividades de capacitacion, pero que cuentan con una limitada
formacion sobre pedagogia y estrategias didacticas, lo que obviamente dificulta su labor

frente a grupo y deteriora o entorpece el proceso de capacitacion.

Partiendo de la Pedagogia como ciencia interdisciplinaria, se elaboré un manual para
el disefio de cursos de capacitacion presenciales, con el objetivo de ser una herramienta util
para los profesionales de cualquier disciplina que lleven a cabo actividades de capacitacion,
debido a que contiene informacion util para el disefio de cursos, ademas, de estar apoyado
en ejemplos, diagramas, imagenes y actividades de reafirmacién, lo que lo convierte en un

documento, sencillo, claro, ameno, sin que ello signifigue que sea poco serio y confiable.

Debe aclararse que no es objetivo del manual mecanizar el proceso de capacitacion,
ser un instructivo o convertir los programas de capacitacion en “recetas” que deban seguirse
al pie de la letra, por el contrario, siempre se tendra la posibilidad de hacer ajustes o
reestructuraciones, adecuandose a circunstancias, sucesos 0 momentos especificos.
Ademds, aunque el manual se elaboro para aquellos profesionales dedicados expresamente
a impartir actividades de capacitacion, dada la flexibilidad de la tematica y la estructura
misma del manual, este podra ser utilizado y tomarse como referente por profesores,

pedagogos, y estudiantes del area de educacion.

El manual fue construido con el objetivo de proporcionar al instructor de
capacitacion un manual sencillo, practico y util, para que maneje los fundamentos teorico-
practicos basicos sobre pedagogia y didactica, para disefar, evaluar y elaborar el material
didactico de los cursos de capacitacién presenciales, de acuerdo con los criterios de
desempefio de la Norma Técnica de Competencia Laboral NUGCHO002.01, contribuyendo de

esta manera a la optimizacién y/o mejora de los cursos de capacitacion que imparte.

La capacitacion como proceso de ensefianza-aprendizaje y por lo tanto, como area
de accién de la Pedagogia, es entendida como un conjunto de estrategias educativas,

orientadas al desarrollo de conocimientos, habilidades y actitudes de las personas, con la
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——————————————————————————————————————————————————— |
finalidad de que puedan satisfacer sus expectativas de realizacion personal y profesional en

relacién a su &mbito laboral.

Por lo anterior, el manual presentado es una fuente de informacién precisa,
inmediata, confiable y una guia atil de consulta, debido a que en él se encuentra la

informacién mas sustancial sobre pedagogia, didactica y capacitacion.

Debe resaltarse que aunque existen diversos enfoques didacticos de la capacitacion
y en general del proceso ensefianza-aprendizaje, con la finalidad de darle seriedad y
actualidad al manual, éste se elabord tomando en cuenta los criterios de la Norma Técnica
de Competencia Laboral NUGCH002.01 “Disefio de cursos de capacitacion presenciales,
sus instrumentos de evaluacién y material didactico”; con la cual el Consejo Nacional de
Normalizacion y Certificacion de Competencia Laboral (CONOCER), esta llevando a cabo
uno de los primeros intentos serios por unificar y normar el proceso de capacitacion en
México, constituyendo uno de los primeros esfuerzos por profesionalizar la funcion del
instructor de capacitacion y establecer criterios para distinguir a los especialistas en

capacitacion competentes.

En el capitulo 1 “La capacitaciébn y sus bases pedagogicas”, se presenta un
panorama general sobre la capacitacion, su concepcion y caracteristicas pedagdgicas,
ademds, se aborda a la misma desde el punto de vista de las competencias laborales y se
muestra la importancia del disefio y planeacion didactica como fundamento de las

actividades de capacitacion.

El capitulo 2 “Intervencion y contribucién de la Pedagogia en la Capacitacion”, tiene
como finalidad fundamentar la necesidad de una oportuna intervencion pedagdgica en la
capacitacion, concibiendo a ésta ultima como una posibilidad de desempefio laboral para los

profesionales de la pedagogia, quienes deben asumirla como un horizonte de accion.

El tercer capitulo “Los manuales como herramienta pedagogica para el disefio de
actividades de capacitacion”, brinda conceptos basicos sobre los manuales, partiendo de su
definicion, objetivos, posibilidades, clasificacidn, estructura, entre otras cosas. Ademas, se
abordan las caracteristicas que deben tener los manuales al ser elaborados con base en la

Norma Técnica de Competencia Laboral.

El dltimo capitulo “ Manual para el disefio de cursos de capacitacion presenciales, sus

instrumentos de evaluacion y material didactico con base en la Norma Técnica de
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Competencia Laboral NUGCHO002.01", inicia con un breve acercamiento a la capacitacion en
las organizaciones, la relacion que guarda con las competencias laborales y su
normalizacion, los lineamientos para el disefio de los cursos de capacitacion presenciales y
los conceptos referentes al disefio de instrumentos para la evaluacion y al disefio de material
didactico. Cabe destacar que el manual se elaboré y se presenta en apego a la Norma

Técnica de Competencia Laboral citada con anterioridad.

Conscientes de que la Universidad Nacional Autonoma de México, a través de su
Licenciatura en Pedagogia, tiene el compromiso permanente de construir e implementar
alternativas pedagogicas serias y viables, el propdsito del manual, es otorgar los elementos
necesarios con la finalidad de que el instructor de capacitacion posea las habilidades
necesarias para desempefarse como un profesional de la capacitacibn competente, e
incluso si asi lo desea, que cuente con las bases didactico-metodolégicas necesarias para
lograr la certificacion ante el Consejo Nacional de Normalizaciébn y Certificacion de
Competencia Laboral (CONOCER)
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CAPITULO 1. LA CAPACITACION Y SUS BASES PEDAGOGICAS

El presente apartado pretende ser un primer acercamiento a la capacitacion, pero
no desde el punto de vista meramente de la administracion de recursos humanos, sino mas
bien desde el enfoque pedagdgico, entendiendo en primer término, que en las actividades de
capacitacion se lleva a cabo un proceso de ensefianza-aprendizaje pues existen elementos
pedagdgico-didacticos que lo conforman. Ademéas se abordara la importancia del disefio y
planeacion didactica en las actividades de capacitacion, por otro lado, se dara un panorama

general de lo que implica la capacitacion basada en competencias laborales.

1.1 Conceptos basicos de la capacitacion

La capacitacion es la accion de proporcionar, desarrollar y/o perfeccionar las
aptitudes de una persona, con el propésito de prepararla para que se desempeiie
correctamente en un puesto especifico de trabajo, es un proceso continuo, integral y de
calidad, que tiene como objetivo lograr un desempefio eficiente que refleje calidad y
competitividad frente a los cambios actuales, al mismo tiempo que fomenta el desarrollo
personal y profesional. La capacitacion desde el punto de vista pedagdgico, es una
metodologia de ensefianza orientada a desarrollar conocimientos y habilidades necesarias

para desempefiar un puesto de trabajo determinado.*

Hasta hoy, se ha dado poca relacién entre los sectores educativos y los laborales,
por lo que es necesario que en la capacitacibn empiecen a manejarse las siguientes
concepciones:

= Es necesaria una concepcion amplia del aprendizaje en la capacitacion, y dejar de
fragmentarlo y aislarlo.
= Promover situaciones de aprendizaje convergentes, donde se den situaciones

laborales lo mas apegadas a la realidad posible.

! Cfr. SCHWARTZMAN KAPLAN, Rebeca. Capacitacion basada en normas de competencia laboral... [en linea]
(http://www.redalyc.uaemex.mx)
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= Deben ofrecerse variadas posibilidades en el disefio de cursos de capacitacién que
integren el desarrollo de actitudes, habilidades y conocimientos en el proceso
educativo que se lleva a cabo.

= Los contenidos de aprendizaje deben dejar de presentarse de manera abstracta y
fragmentada, ademas deben ser relevantes para las situaciones laborales.

= Reconocer al trabajador como un sujeto pedagdgico, como un individuo capaz de

organizar y dirigir su aprendizaje.

La capacitacion no puede definirse como una actividad aislada y desvinculada de las
estrategias de mejoramiento de la productividad y competitividad de las organizaciones. La
capacitacion laboral constituye un proceso esencial para la transformacion de las
organizaciones, por ello la exigencia de una capacitacion de calidad, integral, continua,
acorde con las tendencias tecnoldgicas y los cambios en las estructuras ocupacionales. En
el centro de dicha estrategia de cambio se encuentra la formacion integral y permanente de
los recursos humanos, con el fin de enfrentar en mejores condiciones los mercados

globalizados.

El desarrollo integral de los individuos involucrando al ser en su conjunto y
complejidad, implica desarrollar no so6lo a los conocimientos, sino a las habilidades y
actitudes que se presentan en cada actividad humana. El hombre involucra todo su ser en el
proceso de aprendizaje y debe constantemente buscar una congruencia entre el SER,
SABER Y SABER HACER.?

Ante el nuevo concepto de la capacitacién-formacién, como una actividad que se que
se transforma en procesos esenciales para la vida productiva de los individuos, las empresas
deben percibir a la capacitacion como un proceso integral y permanente y no solamente

como una obligacién.

Asi como cada autor delimita diferentes conceptos de capacitacion, se encuentran
diferentes tipos o clasificaciones de la misma, para este trabajo se ha tomado la presentada

por Maria de la Luz Garibay®, que divide a la capacitacion en dos bloques o tipos:

2 .
Ibidem.

® GARIBAY VELAZQUEZ, Maria de la Luz. El perfil del instructor de capacitacion segtin la Norma Técnica de

Competencia Laboral... p. 44
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TIPO DE CAPACITACION SUBDIVISION DEFINICION

Capacitacion para el trabajo Capacitacion Se hace generalmente con fines de seleccion.
Va dirigida al trabajador que va a | de preingreso | Otorga al personal los conocimientos,
desempefiar una nueva funcion, ya desarrolla las habilidades y/o  destrezas
sea por ser de nuevo ingreso, por necesarias para el desempefio del puesto.

haber sido promovido o reubicado. | Induccién Conjunto de actividades que informan al
Su objetivo es proporcionar al trabajador sobre la organizacion, planes y
personal la capacitacion adecuada programas, para acelerar su integracion al
al puesto que va a ocupar. puesto, al jefe, al grupo de trabajo y a la

organizacion en general.

Capacitacion Acciones de capacitacion que otorgan al

promocional trabajador la oportunidad de alcanzar puestos
de mayor nivel.
Capacitacién en el trabajo Adiestramiento | Hace referencia al conocimiento o manejo de
Contiene un conjunto de herramientas y maquinaria

actividades encaminadas a
desarrollar habilidades y mejorar
actitudes de los trabajadores en la

labor que realizan en ella se | Capacitacion Acciones especificas para cubrir necesidades
conjugan la realizacion personal | especifica y | de la empresa en sus diferentes areas y
con la consecucion de los objetivos | humana actividades de desarrollo personal.

de la institucion.

1.2 La capacitacion basada en competencias laborales

La introduccion de las competencias laborales esta cambiando el rostro de la
capacitacion, alguien que tenga responsabilidad en la imparticion de la capacitacion,
necesitard conocer y aplicar los conceptos y principios operativos de la capacitacién con
base en competencias. La capacitacion con base en competencias es el desarrollo de una
fuerza de trabajo competente, es decir, aquella en la que las personas de manera
consistente realizan actividades de trabajo en una amplia variedad de contextos o
condiciones, las competencias se definen no como las tareas del puesto, “sino lo que le

permite a las personas realizar las tareas™

¢, Qué es una competencia laboral?, el concepto de competencia laboral se define de
acuerdo al Consejo Nacional de Normalizacién y Certificacion de Competencias Laborales
como la capacidad efectiva de un individuo que se traduce en términos de desempefio de un
determinado contexto laboral. Se refiere a cuando el trabajador, a través de su desempefio
laboral, cumple satisfactoriamente con los objetivos propuestos de la organizacion, esto a

través de sus conocimientos habilidades o destrezas, es decir, cuando aplica eficazmente las

* FLETCHER, Shirley. Analisis de competencias laborales... p. 14.
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competencias que ha adquirido en su formacion profesional, capacitacién o experiencias
ocupacionales. Apuntan hacia el “hacer” o a lo que el trabajador utiliza para llevar a cabo un
“trabajo competente” cumpliendo con los objetivos de la organizacion. Incluye al conjunto de
conocimientos, habilidades, aptitudes y calificaciones que ha adquirido, agrupadas en

competencias que a su vez pueden ser clasificadas con distintos enfoques. °

La capacitacion basada en competencias tiene el objetivo de que a partir de los
conocimientos, habilidades y actitudes, se generen trabajadores competitivos que ofrezcan
resultados tangibles y no sélo supuestos a la organizacién en la que laboren. Este tipo de

formacion implica la integracién y el trabajo en conjunto.

Se reconocen procesos de ensefianza orientados al saber, saber hacer y saber ser,
concepto que se vincula directamente con la génesis de las competencias, ya que al
establecerse estos tres modos de organizacion del conocimiento se esta evidenciando un
nivel integral que incluye tanto la capacidad cognitiva por medio del aprendizaje continuo y
dominio de conocimientos que posee y adquiere una persona, la forma efectiva en que
puede aplicar sus destrezas, habilidades y conocimientos dentro de un contexto laboral, asi
como sus caracteristicas, aptitudes y valores individuales que en un momento dado aportan

y benefician su desempefio laboral.®

1.3 Elementos pedagdégico-didacticos de la capacitacion

Apoyados en una didactica critica, es necesario romper con el cerco que se ha creado
en los espacios de trabajo y aproximarnos a la realidad para poder ofrecer estrategias para
su enriguecimiento, entendido el aprendizaje como un proceso en espiral, en el que se
aprende por y con los otros, estamos hablando entonces de que la didactica que cobra
sentido en la capacitacion, en tanto se constituye como una herramienta en la planeacion y

disefio de las actividades que en ella se llevan a cabo.

Los aspectos pedagogico-didacticos constituyen en la capacitacion, una unidad clave
para el analisis de la practica de ensefianza y el logro de aprendizaje, de ahi la importancia

estratégica de abordar este tema en los espacios de capacitacion.

°Cfr. FUENTES Y FUENTES, Adriana. Las competencias, el trabajo y la educacion superior. P. 59-60.
® Cfr. Ibidem, p. 72.
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Algunas veces, los instructores de capacitacion dan poca importancia al disefio de las
actividades que llevan a cabo, son abordados en forma fragmentaria, destacando sélo algun
aspecto instrumental, por ejemplo la redaccién de objetivos de aprendizaje, el dominio de
técnicas de ensefianza, la evaluacion del aprendizaje, la dinAmica de grupos, etc. Se
descontextualiza el proceso de ensefianza y se entiende a la Didactica como una disciplina
meramente instrumental, en la que no se toca la relacion de teoria, método y técnica y donde

la practica docente no es rescatada como fuente de aprendizajes reflexivos.

La fundamentacién y la operatividad didactica estan en intima relacion, ya que ésta
ultima no es mas que la cristalizacion de una concepcion sobre la sociedad, la educacion, el
hombre, la ciencia y el conocimiento. El proceso didactico, se ubica en los marcos de una
institucion, entendida como un proceso social que en alguna forma regula las acciones en el

espacio de aprendizaje.

Al instructor de capacitacion en relacién con los participantes le corresponde, construir
los objetivos que deban alcanzar, seleccionar situaciones, problemas, experiencias, etc.,
graduar las dificultades que deban afrontar, ayudar a que superen las deficiencias que
tengan, ya sea de preparacion, habilidad, comprension, etc., asesorar la distribucion eficaz
de su tiempo, asi como las actividades de aprendizaje, comprobar y comunicar los logros y
fallas con el fin de estimularlos y orientarlos en sus esfuerzos, en suma: “Orientar el
aprendizaje guiando, asesorando y coordinando la planeacion, realizacion y evaluacion del
mismo”. Los elementos anteriores conforman precisamente algunas de las tareas que

desempefia la didactica.

A veces los participantes ignoran cudles son los objetivos que se pretenden alcanzar,
vivencian una deficiente actividad de capacitacion, no tienen interés por lo que estan
estudiando o no encuentran utilidad, desafortunadamente el instructor puede contribuir a ello,
al no tener clara conciencia de lo que pretende en su curso, no dominar su materia, ser
incumplido, no tener método ni técnicas de ensefianza adecuadas, no haber previsto qué
actividades van a realizar los alumnos, no haber calculado el tiempo disponible para el curso,
no haber previsto materiales para hacer mas accesible su clase, no darse cuanta de que los
alumnos son diferentes a él en edad, experiencia, preparacion, gustos, intereses, etc., y no

haber entablado una relacién de comunicacion y comprension con sus alumnos.
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Por lo anterior, antes de actuar, debe tomarse en cuenta los fines que se pretenden, se
analizan las condiciones en que se va a trabajar, son imaginadas las posibles reacciones,
entonces, apoyados de la pedagogia y la didactica, se especifican objetivos concretos y se

calculan los medios oportunos para conseguirlos.

1.4El disefio y planeacién didactica como base de las actividades de

capacitacion

La acepcion etimolégica (de las diversas definiciones que se dan sobre “disefio”)

expresa siempre la idea de algo que se traza aparte o previo a la ejecucion, asi:

DI-SENO: “dis” (distinto, aparte, separado), “signo” (representacion, sefial, trazo). Realizar sefiales o
trazos representativos de las cosas, pero separadas de ellas. Cuando se habla de disefio se entiende
tanto la accion de disefiar como sus resultados.’

El disefio, constituye la guia o directriz del proceso ensefianza-aprendizaje que se da
en la capacitacion, la cual debe partir de contenidos informativos, habilidades o hébitos que
se han de ensefiar, de unos objetivos a través de los cuales se concreta una actividad, de
unos medios, formados por métodos, procedimientos, estrategias o instrumentos, de unos
elementos personales y el contexto, los cuales son considerados a partir del disefio o

planificacién didactica.

Es necesario que el disefio sea sistematico y realista, ya que ésta es una de las
mayores garantias de la eficacia de la ensefianza, debido a que constituye un auténtico
puente entre la formacion tedrica y la practica educativa. En el disefio se proyecta la
ideologia y la formacién del instructor y en él se debe también reflejar la realidad concreta y
la ensefianza que se va a realizar. Por lo tanto, el disefio es algo mas que un esquema
apresurado antes de la accién. El disefio supone la previsién y conjugacion de los distintos

elementos que estan presentes en el proceso de ensefianza-aprendizaje.

El sentido de concrecidn, realismo, interrelacion y flexibilidad son las cualidades que

hacen que el disefio sea eficaz.

" DEL CARMEN, Luis, et alt. La planificacion didactica. P. 68.
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CAPITULO 2. INTERVENCION Y CONTRIBUCION DE LA PEDAGOGIA EN LA
CAPACITACION

En el presente capitulo, mas que hablar de lo que institucionalmente seria el perfil
profesional del pedagogo, se pretende presentar lo que significa esta eleccién vocacional, la
forma de vida asociada con ella y las implicaciones culturales, politicas y sociales que
significa la accién en educacién, tratando de comprender a aquellos que hemos decidido
hacer de la educacion nuestra principal fuente de interés y sin duda alguna... nuestra forma

de vida.

2.1 El profesional de la pedagogia y su intervencibn en nuevos escenarios

educativos

La Licenciatura en Pedagogia forma profesionales capaces de analizar problemas,
proponer soluciones relacionadas con el campo educativo y atender a diversos sectores de
la poblacion que requieren ayuda pedagdgica: Estudiantes, profesores, investigadores,

orientadores, instructores, directivos, empresarios y padres de familia, son algunos de ellos.

Entre las actividades que lleva a cabo un pedagogo se encuentran las siguientes:

¢ Organizacién, administracion, direccion y supervisibn pedagoégica en instituciones
escolares, departamentos de investigacion y despachos de asesoria.

¢ Instrumentacién, andlisis y evaluacién de planes y programas de estudio.

e Participacion en grupos interdisciplinarios para analizar, evaluar y adaptar los
contenidos.

e Asesoria pedagogica en dependencias publicas o privadas, centros de educacion
especial, en programas recreativos, de educacién para la salud, de educacion artistica,
de uso del tiempo libre y de desarrollo de la comunidad.

e Programacion de actividades de orientacién educativa, vocacional y profesional.

e Elaboracion desarrollo de proyectos de investigacion educativa.

¢ Disefio, instrumentacién y coordinacion de programas de formaciéon docente.

Pagina | 16



Universidad Nacional Auténoma de México, Facultad de Filosofiay Letras, Colegio de Pedagogia

o Elaboracion y aplicacion de recursos de apoyo (materiales didacticos, técnicas de
ensefianza y aprendizaje) para diferentes niveles educativos.
o Capacitacion de personal en los sectores agropecuario, comercial, industrial y de

servicios.®

El pedagogo, tiene la capacidad para disefiar, proponer y llevar a la practica las
diversas estrategias y acciones que resuelvan problemas o atiendan necesidades
educativas, los planes y programas de estudio; la planeaciéon y administracion educativa; el
rezago, desercion y reprobacion escolar; la capacitacion, los métodos y técnicas de

ensefianza y aprendizaje; son algunas de las posibles lineas de intervencion.

Entendamos al pedagogo como el profesional que estudia de manera sistemética y
seria el fendbmeno educativo, lo cual le habilita para intervenir eficaz y eficientemente en ese
proceso para mejorarlo y hacerlo cada vez més pertinente. Como consecuencia de la propia
formacion, el pedagogo debe poseer una vision amplia y clara de los procesos, variables y
caracteristicas del hecho educativo, de todas sus manifestaciones y de las interrelaciones
gque esta mantiene con los demas procesos de la realidad social y con las cualidades de los

actores del mencionado acto educativo.

Asi pues, ser profesional de la pedagogia implica una aproximacion intelectual a la
realidad y el manejo de procedimientos que permitan incidir efectivamente en ella, lo cual
conforma el quehacer profesional del pedagogo. La actividad profesional del pedagogo es
cada vez mas diversificada, ademas de las préacticas tradicionales en las instituciones
educativas publicas y privadas, el pedagogo interviene en actividades que anteriormente
relegaban su participacion profesional, actividades tales como la planeacion y evaluacion

institucional, procesos de capacitacion y desarrollo institucional.

Debe aclararse que dentro de la actividad profesional del pedagogo, es posible que se
privilegie a una esfera laboral mas que a otra, pero en cualquiera de ellas se manifiestan las

demas, cualquier negacién de una parte de la profesion de pedagogo es parcializar su

® Cfr. UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO/FACULTAD DE FILOSOFIA Y LETRAS/COLEGIO

DE PEDAGOGIA. Perfil profesional del pedagogo. [en lineal].

Pagina | 17



Universidad Nacional Auténoma de México, Facultad de Filosofiay Letras, Colegio de Pedagogia
——————————————————————————————————————————————————— |
actuacion y consecuentemente su formacion, hacerlo es negar la riqueza y posibilidad que

ofrece el ejercicio de esta maravillosa profesion. °

El pedagogo, tiene cada dia mayor presencia y arraigo en todos los ambientes
profesionales donde se promueve un desarrollo integral de la persona, de las instituciones y
de la sociedad. En la actualidad se estan viviendo profundas crisis en todos los 6rdenes,
debido a las transformaciones econdmicas, tecnoldgicas, sociales, etc., las personas se
encuentran en una voragine de cambios, en los que se ha hecho indispensable revalorizar el
alcance e intervencion de diversas profesiones con el fin de dar herramientas necesarias
para afrontar dichos cambios, tal es el caso de la pedagogia, que cada vez brinda a sus
profesionales nuevas posibilidades de desarrollo laboral: museos, hospitales, ONG’s,

empresas, instituciones de asistencia social, privada y publica, por mencionar algunas.

2.2 La necesidad latente de una sdélida intervencion pedagdgica en la capacitacion

En una organizacion el activo mas importante es la persona, las funciones y
competencias mas apropiadas para formar y motivar a esas personas deben estar
desarrolladas por profesionales con una formacion humanista y en estrecha relacién con la
educacion. Es por ello que la pedagogia en la actualidad esta evolucionando y cobrando una
relevancia especial, principalmente por el sentido humano que aporta a esta vida que cambia
a gran velocidad, razones por las cuales el pedagogo debe formarse-actualizarse-
capacitarse para mantenerse al ritmo de estas tendencias, debe responder a todas las
implicaciones de la vida moderna, poseer una repertorio de opciones pedagodgicas para crear
ambientes de alto rendimiento educativo, estar abierto a la gran diversidad de personas que
existen. “Solo de esta manera haran que la pedagogia sea esa actividad consciente

disefiada para ensanchar el aprendizaje de otras personas™?

En el mundo que nos esta tocando vivir, aceleradamente cambiante desde el punto de
vista econdmico, politico, tecnoldgico y social, en efecto, se hace necesaria la actualizacion

profesional en todos los campos, la innovacion transformadora, la adaptacién consciente y

° Cfr. GUILLEN NIEMEYER, Benito. “El oficio de pedagogo” en Paedagogium: revista mexicana de educacion
¥0desarrollo. P. 7y 10.

BERNAL G., Maria del Carmen. EIl campo laboral del pedagogo; retos y perspectivas. p.27. Apud
GRACIA, R. Las competencias mas apropiadas para formar y motivar...
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responsable a las condiciones y necesidades imperantes, a fin de enfrentar retos e inventar
soluciones viables, tanto para los nuevos como para los viejos problemas. En estos
momentos, resulta impensable una formacion profesional carente de la condicion de
busqueda permanente y transformacion asi como una participacion activa, comprometida y

propositiva.™

Los pedagogos hoy en dia enfrentan varios desafios, los cuales implican el desarrollo
de un conjunto de nuevas competencias, se necesitan profesionales capaces de adaptarse a
los cambios actuales y que se caractericen por ser gestores del conocimiento, resuelvan
conflictos, sean innovadores, quieran aprender siempre, mejoren su formacién personal y
profesional, etc., por ello deben abrirse a diferentes ambitos laborales, en dénde ejerzan una

influencia positiva en los demas.

Partiendo del hecho de que la clave de una institucion son las personas, la labor
pedagdgica en ellas cada vez se ha hecho més necesaria, pues la institucién auténticamente
humana, debe ser factor de perfeccionamiento, de acrecentamiento interno y de realizacion
de la persona, puede ser un lugar propicio para la formacion humana y por tanto, debe

asumir una gran responsabilidad formativa.

Por ello la labor de los pedagogos se ha hecho méas necesaria, dado que se
necesitan expertos en formacion humana y formacion para el trabajo. Entre las principales
aportaciones que desde la pedagogia pueden hacerse a las organizaciones son: orientar a la

gente para aprender a aprender, aprender a conocer, aprender a convivir'?.

La intervencion pedagogica dentro de las organizaciones, tiene varias funciones: de
adaptacion permanente, promocion social, preventiva y de educar para la vida. En sintesis,
la participacion del profesional de la educacion en la organizacion se lleva a cabo desde las
siguientes acciones: adaptacion, actualizacion o reciclaje, perfeccionamiento y reconversion.
La pedagogia en la empresa busca promover la formaciéon profesional o técnica que permita
satisfacer las necesidades del avance tecnolégico y una formacién que oriente en busca del

bien, como un compromiso de vida.

' DURAN RAMOS, Teresita. “Necesidad de evaluar e incrementar la capacidad profesional en el &mbito
educativo”. En Paedagogium; revista mexicana de educacioén y desarrollo. P. 18-19.
2 30n los pilares de educacion que establecio la UNESCO para el siglo XXI.
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El mundo de lo educativo se ha ensanchado profesionalmente hasta rebasar todo

limite. En la actualidad no hay espacio ni actividad humana cuya dindmica no exija un trabajo
pedagogico, el sentido humano que todas las organizaciones requieren hoy en dia, sélo
puede ser dado por aquellos que son expertos en la formacion de personas, es decir, por
aquellos profesionales de la educacion que han dedicado su vida a buscar la excelencia

humana y social.*®

2.3 El profesional de la pedagogia: Retos profesionales y laborales de los

pedagogos en la capacitacion

En la actualidad el estancamiento o fracaso de muchas organizaciones se debe en
ocasiones a la poca atencién que se le brinda al desarrollo integral del trabajador, aunado a
la creciente globalizacién, al surgimiento de nuevas tecnologias, las oportunidades de
acceso a un trabajo estable, las condiciones en las que se mantiene a los empleados, etc. Es
evidente que la sociedad a la que pertenecemos esta en constante transformacion, los
cambios se presentan a tal velocidad que en muchas ocasiones no se logra ponerse al dia
con ellos, es por eso que la promocién de la competitividad y el desarrollo integral de la
persona tanto en el ambito laboral, profesional, familiar y recreativo se vuelve imprescindible,
por ello la capacitaciéon en los centros de trabajo se ha convertido en una enorme posibilidad

de la pedagogia.

La profesion del pedagogo, contrariamente a lo que se piensa por la mayoria de las
personas,* cuenta con un amplio campo laboral, especificamente refiriéndose a la
capacitacion, en donde se lleva a cabo un proceso de ensefianza-aprendizaje donde se ven
involucrados cuatro cambios en el comportamiento: la transmisién de informaciones, el
desarrollo de habilidades, desarrollo o modificacibn de actitudes y el desarrollo de

conceptos.™

La capacitacion, es un proceso permanente de aprendizaje y formacion humana que
favorece el desarrollo integral del individuo, el pedagogo que se inserta en el area de

capacitacion laboral puede significar para el trabajador una oportunidad para que pueda

BCfr. BERNAL G., Maria del Carmen. “El campo laboral del pedagogo; retos y perspectivas”. En:
Paedagogium; revista de educacion y desarrollo humano. p. 27.

Un gran porcentaje de la poblacion identifica al pedagogo como maestro de preescolar.
5 Cfr. ALVAREZ ANTONIO, Erika. Capacitacion laboral... lugar para el pedagogo. [en lineal].
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desarrollar conocimientos, habilidades y actitudes para enfrentar de manera eficiente y eficaz
los retos laborales, afrontar cambios, mejorar las relaciones interpersonales y lograr un
crecimiento profesional y personal. Esto sin duda constituye un reto para los pedagogos, al
enfrentarse a un campo de accion que les ha brindado poca importancia e interés, pero a la
vez empieza a delinearse como una de las mas fructiferas y redituables &reas de

intervencion para la pedagogia.

El pedagogo al laborar en las areas de capacitacion, se enfrenta a una gran
competencia por parte de otros profesionales: psicélogos, administradores, soci6logos
economistas, etc., cuya formacion esta relacionada de manera directa o indirecta con la
administracion del recurso humano, sin embargo, sera el quien proporcione todos los
elementos pedagdgico-didacticos necesarios para llevar a cabo de manera eficaz y eficiente
las actividades de capacitacién. Es necesario, saber administrar, interpretar necesidades y
sobre todo ser creativo para la implementacion de los planes y programas de capacitacion,

cualidades que definitivamente puede aportar el profesional de la educacion.

Péagina | 21



Universidad Nacional Auténoma de México, Facultad de Filosofiay Letras, Colegio de Pedagogia

CAPITULO 3. LOS MANUALES COMO HERRAMIENTA PEDAGOGICA PARA
EL DISENO DE ACTIVIDADES DE CAPACITACION

Partiendo de la aseveracién “los manuales son una importante herramienta
pedagdgica”, en el presente capitulo, se muestran de manera general los topicos basicos
respecto a los manuales, tratando de comprender su definicion, objetivos, clasificacion,
estructura, elaboracion, entre otras ideas relevantes que se muestran con la intenciéon de que

el lector cuente con un panorama general respecto a dicha tematica.
3.1 Definicién y objetivos de los manuales

El diccionario define la palabra “manual” como un libro que contiene lo mas sustancial
de un tema, y en ese sentido, los manuales son vitales para incrementar y aprovechar el
cumulo de conocimientos y experiencias de personas y organizaciones. Podemos encontrar
manuales muy especializados en todos los campos, inclusive en la compra de diversos y
variados articulos se proporciona un manual con el propdsito de que el usuario pueda
aprender rapida y adecuadamente a usarlo, manejarlo, mantenerlo en éptimas condiciones y
que pueda explotarlo al maximo. Es importante resaltar el hecho de que en otros campos
también hay manuales: manuales de planeacion, de cocina, de buenos habitos, son algunos

de ellos. El tenerlos facilita el “hacer” el no tenerlos lo limita.

16

Entonces, definiendo el término:

“Un manual es un documento que contiene en forma ordenada y sistematica la informacion y/o
instrucciones sobre un tema o materia especificos, contiene la descripcidon de actividades que deben
seguirse en la realizacion de alguna actividad o procedimiento"”.

Los manuales son textos auxiliares de consulta en el desarrollo cotidiano de tareas,
generalmente son breves y de facil lectura, cumplen con la funcién de guia de accién para
introducir u orientar al lector sobre alguna area del conocimiento, generalmente son
normativos, ya que pretenden la unificacion de procedimientos y actividades sobre

determinado tema.

'° cfr. ALVAREZ TORRES, Martin G. Manual para elaborar manuales de politicas y procedimientos. P. 24-25

" RODRIGUEZ VALENCIA, Joaquin. Cémo elaborar y usar los manuales administrativos. P.56
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De esta manera, el manual puede considerarse un instrumento de apoyo, que
agrupa procedimientos precisos con un objetivo comudn, que describe su secuencia logica y
las distintas actividades de que se compone cada uno de los procedimientos que lo integran.
Debido a su constitucion, el manual es un escrito manuable'®, ya que esta elaborado
sistematicamente para indicar las actividades a ser cumplidas y la forma en que las mismas

deberan ser realizadas, ya sea conjunta o separadamente.

Un manual es “el libro que enfoca los elementos esenciales sobre una materia”,
puede ser tedrico o practico. En el primero, se establecen normas sobre los contenidos
minimos y esenciales de un determinado tema o materia. En el segundo, se tienen dos
formas: el manual como guia de procedimientos y técnicas usuales de uso continuo™ y el

instructivo.?°

En lo que se refiere a la capacitacion, los manuales son una expresion formal de
todas las informaciones e instrucciones necesarias para operar en un determinado sector; es
una guia que permite encaminar en la direccién adecuada los esfuerzos del personal, son
documentos fundamentales para la coordinacion, direccion, evaluacion y el control

administrativo, asi como para la consulta en el desarrollo cotidiano de las actividades?*.

Los manuales en la capacitacion, tienen como propésito sefialar en forma sisteméatica

la informacion, como lo afirma Hilda Angélica Fernandez:

“La mayoria de las actividades de aprendizaje, requieren del uso de materiales escritos para una maxima
eficacia, ya que es facil olvidar la palabra hablada, pero poner algo por escrito permite el aprendizaje
visual; los manuales, guian a los participantes durante las actividades de capacitacion, haciéndolos
orientarse al tema y simplificando el seguimiento del azprendizaje. Ademas es lo bastante permanente para
fungir como referencia y capacitar a otras personas.”2

Por ello, de acuerdo con el tipo y el grado de detalle los manuales pretenden cumplir

los siguientes objetivos:

e Orientar al lector para realizar cierta actividad paso a paso.

Entiéndase por manuable facil de manejar.

Describe el funcionamiento de una institucion o empresa.

Proporciona informacion necesaria para llevar a cabo acciones especificas.

2! Cfr. SECRETARIA DE RELACIONES EXTERIORES. Guia técnica para la elaboracion de manuales de

procedimientos. [en linea]. (http://www.sre.gob.mx). En capacitacion, los manuales apoyan en el quehacer
institucional, estan considerados como elementos fundamentales para la coordinacion, direccion, evaluacion y
el control administrativo, asi como para facilitar la adecuada relacion entre las distintas areas o departamentos
de la institucién u organizacion.

2 FERNANDEZ ROJAS, Hilda Angélica. Manual para la elaboracion de textos... p. 66
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e Presentar una vision integral o de conjunto.
e Precisar las funciones y/o actividades.
e Precisar la secuencia logica de las actividades de cada procedimiento.
e Proporcionar el mejor aprovechamiento de los recursos materiales y humanos con
gue se cuente.
o Obtener la mejor forma de llevar a cabo una actividad, considerando los factores de
tiempo, esfuerzo, dinero y ademas obtener mejores resultados.
e Uniformar los procedimientos y evitar su alteracion.
e Determinar la forma mas sencilla de llevar a cabo los procedimientos y asi evitar
fallas y errores.
e Facilitar la evaluacién de los procedimientos y/o actividades.
¢ Instruir sobre aspectos clave de la actividad.

e Coadyuvar en la ejecucion correcta de las actividades y propiciar la uniformidad.?®

3.2 Caracteristicas de los manuales

Un manual representa una guia practica del tema, en él se realizan ejercicios y se
pueden consultar dudas existentes, por o que es un apoyo en el proceso de capacitacion
considerado como un proceso de ensefianza- aprendizaje. El manual es una de las

principales fuentes de informacién sobre algin tema y sirve como referencia.

Desarrollar un manual tiene como finalidad:
e Complementar el proceso de aprendizaje.
e Tener una guia para tomar notas, enumerar temas o0 proporcionar una vision global

de las discusiones y pasos. *

Algunas caracteristicas de los manuales son:
e El contenido versa sobre lo mas importante de un tema o materia, el procedimiento
para instalar un sistema o producto, el funcionamiento de una dependencia o
corporacién, por lo tanto hay manuales de historia, de organizacion, de

procedimientos, de puestos, etc.

2 cfr. HAMM, Karina. Disefio de wun manual de procedimientos administrativos... [en

linea(http://www.monografias.com)]. y AMADOR, Juan Pablo.  Manuales administrativos. [en linea]
(http://www.elprisma.com).
** LEMUS NAVARRETE, Felipe. Formacion de instructores. P. 48
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% Cfr.,

Claridad, sencillez y flexibilidad.

Debe ser util como material orientador o auxiliar didactico en el trabajo practico.

En el manual teérico se utiliza un lenguaje técnico de acuerdo con el area de
conocimiento y lector meta. Generalmente aparece un glosario que ayuda al lector a
identificar el significado de las palabras técnicas usadas en el texto. Se puede
prescindir del glosario cuando los términos han sido definidos o explicados en el
texto. Por otro lado, en el manual practico se utiliza un lenguaje sencillo, acorde con
el lector a quien va dirigido.

Es frecuente encontrar en ellos, por su funcion operativa, diagramas, figuras y
cuadros, entre otros elementos ilustrativos.

En cuanto a la estructura del texto, se conforman por varios titulos y subtitulos, lo que
favorece la identificacion rapida sobre los aspectos que trata. Incluso puede ofrecer la
posibilidad de leerse por partes, sin que esto afecte la comprensién del escrito.
Generalmente, no tiene conclusiones finales, éstas se dan en cada apartado, e
inclusive se omiten dado que es escrito practico y procedimental.

Generalmente carecen de aparato critico, puesto que la informacion que presentan es
original, sin embargo, es posible que exista aparato critico cuando es indispensable
fundamentar el escrito.

Son escritos de presentacion sencilla, atractiva y de facil manejo, ademas son muy
claros y flexibles.

Contienen registrada informacion bésica y ejemplos sin distorsiones ni distractores.
Permiten contar con herramientas técnicas.

Permiten agrupar todos los procedimientos de cierta tarea, de forma ordenada en un
solo documento.

Establecen un método habitual para llevar a cabo las actividades.

Son guias de accion, mas que de pensamiento, pues detallan la forma exacta bajo la
cual ciertas actividades deben llevarse a cabo.

Con ellos, puede garantizarse la disminucién de errores.

A pesar de ser aplicables a tareas que se repiten o se llevan a cabo de manera
continua y sistematica, son flexibles y elasticos, debido a que pueden adaptarse a las

exigencias de nuevas situaciones.?

FERNANDEZ ROJAS, Hilda Angela. Manual para la elaboracion de textos... p. 66-68.
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3.3 Posibilidades y limitaciones de los manuales

Si bien los manuales son una fuente util de informacion, es necesario hacer un
andlisis sobre las posibilidades y limitaciones reales que nos ofrecen, por ello a continuacion

se presenta una tabla en la que se sintetizan:

POSIBILIDADES LIMITACIONES

Son una fuente permanente de informacion.
Evitan discusiones y malos entendidos en las
operaciones.

Aseguran continuidad y coherencia en los
procedimientos.

Presentan una vision de conjunto.

Evitan duplicidades y detectan omisiones.
Colaboran en la ejecucion correcta de las actividades
encomendadas.

Proporcionan uniformidad.

Permiten el ahorro de tiempo y esfuerzos en la

ejecucion, evitando la repeticion.

Es complicado mantenerlos al dia.

Existe el temor de que pueda conducir a una
estricta reglamentacion y rigidez.

Su deficiente elaboracién provoca serios
inconvenientes en el desarrollo de las
operaciones.

Si no se actualiza periédicamente pierde
efectividad.

Incluyen solo aspectos formales y cotidianos,
dejando de lado los informales o muy
esporadicos.

Muy sintético, carece de utilidad, muy

« Son un compendio de la totalidad de funciones y detallado se convierte en muy complicado.?®
procedimientos, que por otro lado seria dificil reunir.

e Lagestion y la toma de decisiones no quedan
supeditadas a improvisaciones o criterios personales.

e Clarifican la accion a seguir.

e Resuelven dudas sobre el actuar.

¢ Mantienen la homogeneidad.

3.4 Clasificacién de los manuales

Dada la flexibilidad, composicién y estructura de los manuales, existen diferentes tipos y
varias clasificaciones al respecto, para responder a los fines del presente trabajo, la

clasificacion que se seguira es la siguiente®’:

> RODRIGUEZ VALENCIA, Joaquin. Cémo elaborar y usar manuales administrativos. P.61
%" Debe aclararse gue la presente clasificacion, se ha delimitado especificamente a manuales que corresponden a
aquellos que corresponden a instituciones, organizaciones o empresas.
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CLASIFICACION DE LOS MANUALES

Se refiere al contenido del manual para cubrir una variedad de materias. Dentro de este tipo
se encuentran los siguientes:
Por su
contenido ¢  Manual de historia
¢ Manual de organizacion
¢  Manual de politicas
¢  Manual de procedimientos
¢ Manual de contenido multiple (cuando trata de dos o méas contenidos)
¢ Manual de adiestramiento o instructivo
+  Manual técnico
Esta clasificacién se refiere a una funciéon operacional especifica a tratar. Dentro de este
Por funcion apartado pueden encontrarse los siguientes manuales:
especifica
¢ Manual de produccién
¢ Manual de compras
¢ Manual de ventas
¢ Manual de finanzas
¢ Manual de crédito y cobranza
¢ Manual de personal
Por su ambito Los manuales pueden ser generales o especificos:
de aplicacion
¢ General: Se valora todo el organismo o tarea en su conjunto
¢ Especifico: Se refiere a un area o parte especifica, también pueden referirse a
tareas y trabajo individuales.
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3.5 La estructuray elaboracion de los manuales

A continuacién, se presentan -a manera de referencia-, dos estructuras posibles para la

elaboracion de un manual:?®

SEGUN SU ESTRUCTURA SEGUN SU CONTENIDO

Elementos preeliminares e Datos generales de identificacion
e Portada e Indice o contenido
e Pagina legal® e Prélogo y/o introduccion
¢ indice e Objetivos
e Introduccion e Areas de aplicacion y/o alcance
Elementos del texto e CoOmo usar el manual o normas de operacion
e  Seccionamiento e  Procedimientos o desarrollo
e Analogias e Revisiones y recomendaciones
e Ejemplos e bibliografia
e Ejercicios o problemas e Diagramas
e Respuestas a los ejercicios o problemas e Glosario™
e [llustraciones
Elementos complementarios o finales
e Anexos
e Glosario
e Colofon®

Aunque no existe un modelo o procedimiento fijo para la elaboracion de manuales, a
continuacion se presentan los pasos mas comunes, aungue cabe aclararse que puede haber
variaciones de acuerdo a criterios especificos. Toda persona que desee elaborar un manual,

debe plantearse preguntas como las siguientes:

a) ¢Tendré gque limitarme a aconsejar? o ¢ debo orientar al usuario a los detalles de lo
que tiene que hacer?

b) ¢Cual es el perfil de los usuarios que van a leer el manual?

%8 Existen otras estructuras para la elaboracién de manuales e inclusive las dos presentadas son susceptibles de
cambios y ajustes, por tanto puede decirse que no hay un modelo Unico en la elaboracion de manuales, sin
embargo, hay elementos comunes en ellos e inclusive existe la flexibilidad de hacer combinaciones.

2 e refiere a las autorizaciones, permisos, firmas, sellos de las autoridades de la institucion o personas
responsables de su elaboracion y/o revision.

30 Cfr. PALMA, José. Manual de procedimiento. [en linea] (http://www.monografias.com).

% cfr.  FERNANDEZ ROJAS, Hilda Angela. Manual para la elaboracién de textos... p.69.
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c) ¢Qué objetivos pretendo cubrir con el manual?

d) ¢Cudl es el lenguaje que utilizaré para la elaboracién del manual?

e) ¢Qué tipo de manual elaboraré de acuerdo a su estructura y contenido?

f) ¢Qué tema o materia abordaré, desde qué perspectiva y de qué manera la

delimitaré?3?
Algunos de los criterios a considerar para la elaboracion de manuales son:

RECOPILACION DE INFORMACION. Se comienza con la recopilacién y organizacion de
toda la informacién que se integrard al manual, ésta puede obtenerse siguiendo uno o varios

de los siguientes métodos:

¢ Investigacion documental: A través de fuentes diversas como lecturas, archivos,

reportes, instructivos, investigaciones, leyes, etc.

¢ Observacion: Implica observar como se realizan las actividades y llevar un control,
la observacion tiene como finalidad el complementar, confrontar y verificar los datos
obtenidos en la investigacion documental, se apoya de cuestionarios, encuestas,
entrevistas, etc., son formas de reunir datos tienen por objeto describir hechos y

opiniones.

PROCESAMIENTO DE LA INFORMACION. Después de reunir toda la informacion, el paso
siguiente es organizarla de forma tal que responda a los objetivos y finalidad del manual a
construir, lo primero que debe hacerse es un analisis y depuracién de la informacion con la

finalidad de facilitar el manejo y ordenamiento de la que debe incluirse en el manual.

REDACCION. Debe definirse la materia de que se trata, ademas hay que tomar en cuenta a
las personas a las que va a estar dirigido el manual con el propésito de que el lenguaje

utilizado resulte claro, sencillo, preciso y comprensible.

ELABORACION DE GRAFICOS. Aungue no son un apartado fundamental de los manuales,
debe considerarse que ciertas técnicas visuales pueden realzar considerablemente el

manual y contribuir a que las personas entiendan mejor su contenido.

FORMATO Y COMPOSICION. Ya compilada y organizada la informacion para el manual, es
necesario analizar todo el formato con el que debe presentarse el manual, ya que de ello

dependerd en gran medida la factibilidad de lectura, consulta, estudio y conservacion,

%2 RODRIGUEZ VALENCIA, Joaquin. Op Cit. P.59
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ademas de permitir hacer referencias rapidas y precisas e inspirar confianza por su
apariencia y orden. La apariencia tiene una gran importancia para acercar al lector a la

lectura del manual.

REVISION Y PRESENTACION. Una vez que se tiene el manual es necesario someterlo a
una rigurosa revision final, con el propésito de verificar que la informacion contenida en el
mismo es la necesaria, completa y real, ademas para comprobar que no tiene

contradicciones ni lagunas.®

3.6 Estructura y construccién de manuales con base en la Norma Técnica de

Competencia Laboral®

Los apartados que deben tomarse como referente para la elaboracion de un manual de
capacitacion con base en la Norma Técnica de Competencia Laboral se presentan a

continuacion:

1. PORTADA
Contiene los datos generales de la organizacion, el nombre del manual, el autor del

mismo y la fecha de elaboracion.

2. INDICE
Se presentan los temas y subtemas abordados en el manual, asi como su ubicacion en

el mismo.

3. INTRODUCCION
Es un panorama general de lo que se revisara en el manual, su intencién es invitar al
lector a interesarse en el manual. La introduccién juega un papel primordial, proporciona
una descripcién general de lo que se encontrara en él y crea una atmosfera adecuada
para comprender y recordar. La introduccién deberd incluir un “gancho intelectual”, una

agenda, una declaracion acerca del prop6sito o razén del manual.

% Cfr. Rodriguez Valencia Joaquin. Op Cit. P. 74-77.

% vid infra.  Por ahora, no se ha considerado pertinente detallar en este apartado la Norma Técnica de
Competencia Laboral NUGCH002.01, debido a que en el manual que se presenta mas adelante se dedica un
capitulo completo a dicho tépico. En el presente apartado Unicamente se presentan los apartados que segun
dicha Norma, deben considerarse para la elaboracién de manuales.
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4. OBJETIVOS DE APRENDIZAJE
Determinan qué se quiere lograr con el manual o en su caso con el proceso de
capacitacion; es decir, delimitar el objetivo de la intervencién de capacitacion. Los
objetivos evolucionan en forma directa a partir de la deteccién de necesidades®. Sin
embargo, es recomendable que los objetivos sean claros y precisos, de otra manera —si

son complicados-, comprenderlos y cumplirlos sera una tarea dificil.

5. DESARROLLO DE LOS TEMAS Y SUBTEMAS (con ejercicios, ejemplos, casos,
evaluaciones formativas, etcétera.).
El contenido de cada uno de los temas y subtemas son: los objetivos de aprendizaje,
(mencionan a quién va dirigidos los resultados de aprendizaje, el nivel de ejecucién y las
condiciones de operacion), una introduccion, el desarrollo, resumen y evaluacién del
tema. La introduccién a los temas y subtemas incluye: un estimulo de motivacion para el
capacitando y la secuencia de los subtemas a abordar. El contenido del desarrollo de
cada uno de los temas presenta: unidad temética, la secuencia mencionada en la
introduccion, fluidez en las transiciones de un tema a otro, progresion tematica de lo
simple a lo complejo, ejemplos, ejercicios y descripcion de préacticas (los ejemplos
reflejan la aplicacion de la informacion desarrollada en el contenido de cada tema, los
ejercicios presentados corresponden con los objetivos de aprendizaje), un resumen del
tema y la evaluacion del aprendizaje (las evaluaciones presentadas corresponden a los

establecido en los objetivos).

6. RESUMEN DE CADA TEMA.
El resumen es la reduccion que se hace de un escrito, de un acontecimiento o de una
exposicion. El resumen debera repetir los puntos principales del capitulo y aspectos
importantes del tema. Por udltimo, se deben recordar las habilidades expuestas y

fomentar el empleo de las mismas.

7. ACTIVIDADES DE EVALUACION.

Al término de cada capitulo es recomendable hacer una evaluacion del mismo. Esta

evaluacion permitira al participante identificar su grado de avance en el curso y aclarar

* Vid Infra.
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sus dudas respecto al tema. Después de realizar la evaluacién final es recomendable
incluir en el manual un resumen del capitulo, éste ayudara a reforzar los elementos

vistos.

8. CONCLUSION.
Es un analisis y sintesis de los resultados obtenidos, comparandolos con el

planteamiento general, también presenta un espacio para escribir nuevas posibilidades.

9. BIBLIOGRAFIA.
Se expresan los datos de las fuentes consultadas. Brinda la posibilidad de que se
profundice sobre algun tema, permite fundamentar el contenido, la bibliografia debe
cumplir por lo menos con los siguientes requisitos:

+ Nombre del autor (es), titulo, pais, editorial y afio de edicion del mismo.

10. ANEXOS
Representan los agregados del manual, pueden ser lecturas, ejercicios, lineamientos,
ejemplificaciones, diagramas, y toda aquella informacién que complemente-apoye al

manual. Se incluyen sélo si son necesarios.*®

% Cfr. MARTINEZ MEDRANO, Juan Carlos y Enrique Arcos Reyes. Formacién de Instructores con el enfoque
de la Norma Técnica de Competencia Laboral. P. 97-105.
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Los demds ven en ty'ustamcntc lo que tu Proycctas... Y lo que ti les das A

eslo gue c//os fe cntrcgan.

Jessica | ate
INTRODUCCION

Este manual estd dirigido a aquellas personas
dedicadas al disefo e impartiCion de cursos de
CapacCitaCion que estén interesadas en enriguecer
sus habilidades pedagogico-didacticas en torho a su
quehacer profesional. El documento es unha guia
elaborada de manera integral, Ya que en su
construccion se consideraron [as actividades que
deben tomarse en cuenta de acuerdo con las tres unidades de la Norma Téchica
de Competencia [aboral NUGCHO002.01 “Disefio de cursos de Capacitacion

presenciales, Sus instrumentos de evaluacion y material didactico’.

Para la elaboracion de este manhual se consideraron actividades teodricas Y

practicas que promuevan y generen aprendizajes significativos.

Depende de ti el [08r0 de |0s objetivos programados ¥ en su momento, |a
demostraCion de su competencia. Debes tener presente que la ValoraCion de tu
competencia en el desarrollo de tus funciones NO estd Centrada en [os
conocimientos que puedas adquirir, Sino en [3 apliCacion correCta ¥ oportuna de
|os mismos, en situaciones reales de disefo, impartiCion, evaluacion y seguimiento

de cursos de CapacCitacion.

Te invitamos a revisar con detenimiento |a informacion contenida en este
manual, con el fin de que en el momento de desempenar tu labor, pongas en

pracCtiCa Cada Uno de |os elementos considerados en (as tres unidades de la NTCL
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OBJETIVO GENERAL

El instructor de CapacCitacion, identificard Y

manhejard 10s fundamentos pedagdgico-didacticos

para disehar cursos de CapacCitacCion, elaborar
instrumentos de evaluacCion y el material didactico de
|os mismos, de acuerdo con [0s Criterios de desempefio de |a
Norma Téchica de Competencia [aboral NUGCHo002-01,
aprobados por el Consejo Nacional de Normalizacion y Certificacion de
Competencia [Laboral (CONOCER), contribuyendo de esta mahera a la
optimizacion y/o mejora de |os procesos de ensefanza y aprendizaje de [0S

Cursos de CapaCitaCion que imparte.
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CAPITULO 1. LA CAPACITACION EN
LAS ORGANIZACIONES

OBJETIVOS DE APRENDIZAJE
El instructor de capacitacion:

Describira qué es la capacitacion, en sus propias palabras.
Identificara las etapas del proceso de capacitacion.
Distinguir& el rol del instructor para mejorar la competencia laboral de las personas
y la competitividad de las instituciones.
e Reconocera al menos cinco caracteristicas basicas del instructor de capacitacion.

\/

INTRODUCCION

En el presente capitulo se muestra un acercamiento

general a la capacitacion desde la perspectiva pedagdgica,

con la finalidad de mostrar al instructor de capacitacion la
relacion indisoluble entre ambas.

Las caracteristicas de la capacitacion, el proceso de
capacitacion, el papel del instructor, son algunas de las
temdticas abordadas.
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“4 o mcjor que Poc/cmos hacer por el otro no es sélo compartir con &/

nuestras n’quczas, sino mostrarle fas suyas’.

Benjamin Disraeli

CAPITULO 1. LA CAPACITACION EN LAS
ORGANIZACIONES

1.1 ¢QUE es |a CapaCitaCion?

La cCapacitacCion, es el conjunto de métodos, estrategias, téchiCas e
instrumentos educativos, orientados al desarrollo de conocCimientos, habilidades Y
actitudes de las personas. [La CapaCitaCidbn como proceso de ensefianza-
aprendizaje, tiende a VihCular al partiCipahte con el desarrollo de formas de
conducta orientadas a SatisfaCer Sus expecCtativas de realizaCion personal Y
profesional en relacion a su dmbito laboral, posibilitando el autoreconocimiento Yy
reconocCimiento formal de su Saber (CohocCimientos) saber hacCer (habilidades) y
saber ser (actitudes).

La capacitacion como proceso de ensefianza aprendizaje, tiende al
desarrollo de conocimientos y habilidades intelectuales (drea
cognoscitiva), actitudes (drea afectiva), habilidades motoras o

destrezas (drea psicomotriz), en suma, tiende a ser un proceso
educativo de cardcter integral.

La CapacitaCion es un proceso educativo de CaracCter estratégico aplicado
de manera organizada Y sistémica, mediante el cual [0S partiCipantes adquieren o
desarrollan conocimientos Y habilidades especCificas relativas al trabajo, Y
modifican sus actitudes frente a [0S quehaceres de la Organizacion, el puesto o
el ambiente laboral.

La CapacitacCion se orienta a la gestion de recursos humanos vinculados al
quehacer productivo, por [0 que es heCesario que se tenganh en cuenta [as
Caracteristicas de aprendizaje del adulto, debido a que en |3 CapaCitacion |os
métodos tradiCionales de ensefianza-aprendizaje ho operah Con la eficiencCia
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(o
deseada y preCisamente es aqui donde |a pedagogia encuentra una posibilidad ,;\,
de aCerCamiento.

Todas las actividades de una institucion se iniCian y determinan por |as
personas que [a integranh, [as Mmaquinhas, OFfiCinas, Computadoras... Soh
improductivas si ho cuentanh Con el esfuerzo ¥y direccion humanos. [,os seres
humanos disehan ¥ operan el equipo; deciden doénde, cuando y cdmo usar |as
computadoras... Cada aspeCto de uha institucion se determina por [a
competencia, motivacion y eficiencCia general de |0s Colaboradores.

Bajo este concepto, la educacion tiene el papel fundamental de |ograr gue
el personal pueda desarrollar sus CapaCidades ¥ habilidades para desempefar Con
eficiencia una funcion. [La educacion y CapacCitaCion tienen gue contribuir para
que |os trabajadores puedah operar Y mover (la taquinaria), construir Y

mantener (sus espacios), reparar (I0 que sea necesario), asi Como controlar |as
actividades que llevan a Cabo Yy mejorar dia a dia en las diversas dimensiones de
Su persona.

1.2 [La CapacitaCidn como proceso de Cambio en |as Organizaciones
La globalizacion, el entorno economico, politico, soCial ¥ cultural, asi como
|0S avances acelerados de la tecnologia, estan modifiCando e impaCtando a las
orgahizaciones y grupos socCiales. EStos Cambios exigen a las organizaciones que se
adapten, mediante esquemas inhovadores en sus procesos de trabajo ¥y enh sus
sistemas, para ello deben conhtar COh persohas que poseanh [as Competencias
laborales hecesarias para responder a |0S retos gue se Vayah presentando.
Para poder analizar Yy soluciohar [0S problemas de [as
‘ orgahizacCiones y enfrentar [0S retos del entorno hacCional e
internacional, debe revalorarse la funcidon esencial de su
recurso humano, que es el elemento mas importante para lograr
el éxito en Cualquier organizacion. En diversas ocasiones la
falta de habilidades, conhoCimientos O actitudes del Capital
humano de una organizacion, es |0 que ocasiona las dificultades
que ésta enfrenta. A través de |3 CapaCitaCion es posible |a
adquisicion, actualizacion y desarrollo de |0s conocimientos, habilidades Y
actitudes requeridas por |as personas.
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ESs hecesario que Cada OrganizaCion planee, orgahice Yy opere acciones &&ﬁiﬂ

de capacitacCion, desarrollo ¥ formacion integral de [as personas, gue tengan como
resultado la mejora en su Calidad de Vvida ¥y en su productividad laboral, [0 que
beneficiara la dindmiCa Yy efectividad organizacional. E| huevo entorno exige a |as
orgahizaciones mantenerse en continuo aprendizaje, a partir de a preparaCion del
talento humano, para Su permanencia, CreCimiento y desarrollo en unh munhdo Cada
Vez mas competitivo.

Es de vital importancia revalorar la capacitacion de las personas cormo
estrategia de cambio en las organizaciones y elaborar programas
acordes a los nuevos retos y requerimientos. Por ello las acciones de
capacitacion deben ser consideradas como parte de una estrategia de

desarrollo y formacion integral de las personas. Se requiere formar
personas capaces de mostrar flexibilidad en sus pensamientos y
acciones que empleen creatividad para la solucion de problemas,
ademas de inteligencia.

Los prinCipales objetivos de |a CapaCitaCion son:

1. Transmision de informaciones: el elemento esencial en muchos programas de
CapacCitacCion es el contenido: distribuir informaciones entre |0S partiCipantes.
A menudo, [as informaciones son genéricas, referentes al trabajo:
informaciones acerCa de la empresa, Sus productos, Sus SserviCios, su
0rganizacion, su politiCa, sus reglamentos, etcC.

2. Desarrollo de habilidades: sobre todo aquellas destrezas y ConhocCimientos
directamente relacionados con el desempefno del Cargo actual 0 de posibles
ocupaciones futuras: se trata de una CapacCitaCion a menudo orientada de
manera direCta a las tareas ¥ operacCiones que Van a ejecutarse.

3. Desarrollo o modificacion de actitudes: se refiere al Cambio de actitudes,
aumento de la motivacion, desarrollo de la sensibilidad del personal, en
Cuanto a |os sentimientos y relaciones de |as demas personas. También puede
involuCrar e implicar la adquisicion de huevos habitos y actitudes.

4. Desarrollo de conceptos: |a CapaCitaCion puede estar conducida a elevar el
nivel de abstraccion y conceptualizacion de ideas Y de filosofias, Ya sea para
facCilitar la aplicaCion de conceptos en la practiCa administrativa o para elevar
el nivel de generalizacion, CapacCitando a las personas para que puedan
pensar en términos globales ¥ amplios.
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1.3. El proceso de CapacCitaCién

Con mucha frecuencia |0s eventos CapaCitaCion, son abordados en forma
fragmentaria, destacando sOl0 algun aspecto instrumental, por ejemplo la
redaccion de objetivos de aprendizaje, el dominio de técnhicas de ensehanza, la
evaluacion del aprendizaje, la dindmica de grupos, etC., es decCir, se
descontextualiza el proceso de ensefanza ¥y se entiende a la Didactica Como una
disCiplina meramente instrumental, en la que no se toCa la relaCion de teoria,
método y técniCa y donde la ensehanza no es resCatada Como fuente de
aprendizajes reflexivos.

La fundamentacion-planeacion y la implementacCion didacticCa de |os
eventos de CapaCitaCion estan en intima relacion, el proceso de CapacCitaCion, el
Cual es se concibe CoOmo un proceso continuo que forma Y/O actualiza a (as
personas respecto a |0s requerimientos de conocimientos, habilidades y actitudes
de su funcion laboral, Con el objetivo de impacCtar positivamente la productividad
y competitividad de |as organizaciones. [,a CapaCitaCion es entonces, un proceso
|6gico, ordenado, sistematiCo e integral, las CinCo etapas® gue [0 constituyen son
las siguientes:

Evaluacion de
las acciones Diagnéstico

situacional

Ejecucion de

acciones i
Deteccion de

necesidades

Determinacion de
objetivos,
contenido
estrategias

DESCRIPCION
Diagnostico Etapa encargada de identificar, analizar e interpretar |0S

1 . , . . ez
En este apartado Unicamente se presentara una breve definicion de cada una de las etapas, en los
capitulos subsecuentes del presente manual se desarrollara cada una detalladamente.
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situacional problemas, fortalezas, debilidades Y dreas de oportunidad
existentes en |a OrganizaCion y 1as cuales limitah su

dindmica.
Deteccion de Es el proceso mediante el Cual se deteCtanh Y/O determinan
necesidades las dreas y procesos en |0s gue es necesario hacer algun

tipo de intervencion con la finalidad de mejorarlas,
reestruCturarlas, construirlas, modifiCarlas etC. Mediante
la Deteccion de Necesidades de Capacitacion (DNC), se
orienta la estructuracCion y desarrollo de planes Y
programas de CapacCitaCion para el fortaleCimiento Y
estableCimiento de conocCimientos, habilidades o actitudes
en |os partiCipantes de una organizacion.

Determinacion de Ge refiere, precisamente, a la acCion de determinar |0s
objetivos, contenido, | objetivos que se pretenderd cubrir con l|a actividad de

estrategias CapacitaCion, a la seleccion del contenido y/o tematiCas
que se abordaran Y las estrategias que se utilizardn para su
implementacion.

Ejecucién de las gignifica la puesta en marcha de las actividades,

acciones funciones, tareas, plaheadas.

Evaluacion de las gignifica la ValoracCidn de |0s resultados obtenidos a partir

acciones de la ejecucion de las acciones, con miras a determinar su

utilidad, pertinencCia y estruCtura Coh |3 fihalidad de
hacer |0S gjustes Y reestructuraciones pertinentes.

1.¢. E| papel actual del instructor en e| proceso de CapaCitaCion

El instructor de CapacCitaCion desempefa un papel importante dentro del
proceso de CapacCitaCion de una organizacion, su aCtuacion ha variado de manera
signhificativa tenhiendo Cambios importantes, de ser uh expositor que se limita a |a
transmision de informacion, se estd delineado como un facCilitador que realiza
funciones de orientador, mediador y estratega del proceso de CapaCitaCion y por
tanto, de la planeacion, desarrollo Y evaluacCion del mismo.

Quien desempeia la FUncion de instructor, debe ser una persona preparada
y poseer determinadas CaraCteristiCas que le permitan influir en las personas,
generando Yy facilitando el cambio. Ademas, debe tener cComo premisa que para
facCilitar el aprendizaje de las personas adultas, se requiere de preparaCion
constante para evitar la improvisacion, contar Con unha guia de instruccion
debidamente formulada para desarrollar [0S contenhidos tematiCos hecesarios,
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Universidad Nacional Auténoma de México, Facultad de Filosofia y Letras, Colegio de Pedagogia
propiCiar en |0s partiCipantes el mejoramiento de las habilidades requeridas, la

manifestaCion de actitudes positivas Y el logro de uh aprendizaje significativo.
Desde el momento que el instruCtor se presenta ante el grupo, empieza a ejercer
influencia con su forma de actuar Y personalidad.

CARACTERISTICAS DEL INSTRUCTOR.
/ SABER

(Conocimientos)
Conocimiento y experiencia sobre la
materia en la que capacitara.
Cultura general.
Principios psicopedagogicos.
Metodologia didactica.

/ SABER HACER

(Habilidades)

Conducir grupos de aprendizaje. Establecer
relaciones interpersonales. Manejo de equipo
didactico. Resolver problemas y manejo de
conflictos. Administrar el tiempo. Comunicar.

QUERER HACER
(Actitudes)
Responsable, pulcro, comprometido, respetuoso,
asertivo, puntual, tolerante, cortés, flexible,
amable, etc.

El instructor es un miembro mas del grupo, gue tiene responsabilidades muy
especificas, por su papel de lider, debe tomar decisiones gue afectan al grupo Y a
Cada uno de sus integrantes y antes de manhejar la cohducta del grupo, debe
controlar su propia conducCta. [La forma de aCtuar de Cada instruCtor es
diferente, pero siempre se deben cCuidar diversos aspeCtos que son muy
importantes para el buen desempefo de su funcion.

El entusiasmo gue muestre al cumplir sus tareas, la seguridad de si mismo,
Sus conocimientos, la Confianza que inspire, el interés que ponga en ayudar a |0
partiCipantes para lograr SusS objetivos, Su aparienCia personal, ademanes VY
posturas, SOnh aspectos en |0s que depbe ser muy cuidadoso. El instructor requiere
contar Con unh perfil que esté Vvinculado a la realidad Yy al contexto en el que
desempefara debidamente su practica instruccional.

Resumen

Enh este primer Capitulo se abordaron las generalidades de |a CapaCitaCion, con la
finalidad de que el instructor de CapacCitaCion [0grara Uha contextualizacion del
campo de accion en el que habitualmente se desenvuelve. La CapaCitaCion
entendida cComo un proCeso educativo, debe apoyarse, fomentarse Y consolidarse a
partir de estrategias pedagogico-didactiCas que contribuyan a su enriguecimiento.

ACTIVIDADES DE AUTOEVALUACION
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Describe con tus propias palabras qué es la capacitacion entendida como un
proceso de ensefianza- aprendizaje

W,
N ¢Por qué es importante la capacitacion en las organizaciones?

(%
\ Relaciona las dos columnas, con base en la descripcion que corresponda a
cada una de las etapas del proceso de capacitacion.

1. Evaluacion de las acciones () Es la etapa mediante el cual se detectan las
actividades, areas y procesos en los cuales es
2. Diagnostico situacional necesario algun tipo de intervencion.

3. Deteccion de Necesidades de Capacitacion () Eslaetapaen el cual se valora la pertinencia de las
acciones implementadas y se ajustan si es
4. Ejecucion de las acciones necesario.

5. Determinacion de los objetivos, contenidos y | ( ) Es la puesta en marcha de las acciones planeadas.
estrategias

() Unade sus funciones es el orientar el
establecimiento de programas y planes para la
capacitacion.

De las siguiente lista, identifica 5 caracteristicas deseables en un

instructor de capacitacion y 5 no deseables y escribelas a continuacion
Pasivo alegre compartido  chistoso agresivo pulcro antisocial  respetuoso

organizado tolerante decidido amable puntual improvisado actualizado impositivo
CARACTERISTICAS DESEABLES CARACTERISTICAS INDESEABLES
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CAPITULO 2. HACIA LA

SISTEMATIZACION Y UNIFICACION DEL

PROCESO DE CAPACITACION

OBJETIVOS DE APRENDIZAJE

El instructor de capacitacion:

Identificara los objetivos principales del Consejo Nacional de Normalizacion y
Certificacion en Competencias Laborales.

Comprendera como se elabora una Norma Técnica de Competencia Laboral.
Enunciara como conformada la Norma Técnica de Competencia Laboral “Disefio
de cursos de capacitacion presenciales, sus instrumentos de evaluacion y material
didactico”.

Enumerara las tres Unidades de la Norma Técnica de Competencia Laboral
“Disefio de cursos de capacitacion presenciales, sus instrumentos de evaluacion y
material didactico”.

Enunciara por escrito las caracteristicas de las evidencias por desempenfio,
evidencias por producto y de conocimiento, de acuerdo a la literatura
especializada del CONOCER.

INTRODUCCION

Para un adecuado estudio y comprension de la Norma Técnica de
Competencia Laboral “Disefio de cursos de capacitacion, sus
instrumentos de evaluacion y material diddctico, es indispensable
hacer una breve revision tedrica de los componentes de toda
NTCL. El presente capitulo te ayudard a leer e interpretar
cualquier Norma Técnica aprobada por el Consejo Nacional de
Normalizacion 'y Certificacion en Competencia Laboral
(CONOCER). Se estudiardn primero los antecedentes del enfoque
de competencias en nuestro pais y los componentes que integran
cualquier Norma Técnica. Después, ademds se describirdn los

niveles de competencia y se hard una revision de la NTCL

NUGCH002.01 “Disefio de cursos de capacitacion presenciales, sus
instrumentos de evaluacion y material diddctico.
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“Largo es el camino de la ensefanza por medio de teorias; breve Y ehicaz Y

por medio de cjcmp/os”
Sé neca

CAPITULO 2. HACIA LA SISTEMATIZACION Y
UNIFICACION DEL PROCESO DE CAPACITACION

2.1 NormalizaCioh de la competencCia laboral: uh esfuerzo por distinguir el
desempeno competente.

En todos |os continentes del mundo la Normalizacion y Certificacion de
Competencia [aboral se ha estableCido Como uha Corriente que tiene Como meta
establecer Yy certificar [0S pardmetros que indican Si unha persona realiza
adecuadamente una funcion productiva, Sin importar la forma en que haya
adquirido esa competencCia.

En términos generales, por competencia laboral se entiende /3 Capacidad de
un indiviaguo para aplicar el Conjunto de conocimientos, habllidades y destrezas en
el desempeno de una Funcion [aboral 8 partir de [0s requerifnientos de calidad del
sector proquct/Vo. En otras palabras, se trata de manifestar un ser (actitudes),
saber (conocimientos) ¥ un saber-hacer (habilidades y destrezas) en el desempefio
laboral. [La competencCia laboral ho refleja el CompOrtamiento exclusivo de uh
puesto de trabajo 0 de una ocupacion, Sino su transferencia a Srupos comunes de
ocupacCién o a situaciones y condiciones de trabajo similares, Correspondientes a
funciones productivas determinadas.

‘- El enfoque a competencCias laborales es relativamente
reciente en nuestro pais. El Consejo de [NormalizaCion vy

Certificacion de Competencia Laboral (CONOCER) fue Creado
en agosto de 1995 por el Gobierno Federal. Esta instancCia Sirve
de enlace entre |0s sectores producCtivos Yy [0S sistemas de
formacion y capaCitaCion del pais ¥ su mision es fomentar el
desarrollo de la fuerza laboral, al promover ¥y coordinar el estableCimiento de oS
sistemas normalizados y de certifiCacCion de competencia laboral, ambos sistemas
fortman parte de| proyecto de modernizacion de la educacCion téchica Y la

16



CapacCitaCion, que ejecutanh de manera Conjunta la SeCretaria de Educacion 4

Publica (SEP) ¥ la SecCretaria del Trabajo ¥ Prevision Social (STYPS).

N

a) Oljetivos del Consejo Nacional de Normalizacion y Certificacion en
Competencia Laboral (CONOCER)
CONOCER tiene varios objetivos:

e Promover |a generacidn de normas
téChiCas de competencCia laboral, a traves
de |a OrgahizaCion y apoyo a comités de
normalizacion.

e Integrar el Gistema Normalizado de
CompetencCia Laboral, que permita
orientar la fOrmacion Yy CapaCitaCion
téCnhiCa hacCia los requerimientos de caliFicaEi?Sn de la poblacion y de
productividad de las empresas.

o Desarrollar el Sistema de EvaluacCion y Certificacion de Competencia
Laboral, gue reconozCa |os conocimientos Y habilidades de |os individuos,
Sin importar |a forma Y lugar donhde se adquirieron.

e Apoyar a las autoridades competentes, a dar Cumplimiento al Régimen de
Certificacion que establece el Articulo 45 de |a [ey General de Educacion?
en apoyo de |0s trabajadores Y |os sectores productivos de| Pais.

b) Elaboracion de una Norma Técnica de Competencia Laboral

El primer paso para la obtencion de cualquier NTCL es la elaboracion del
Mapa Funcional, siguiendo una metodologia llamada Analisis Funcional, el cual
consiste en espeCifiCar asS funhciones, estruCtura, roles, Status e
institucionalizaCion de un organismo socCial, se apoya del Mapa Funcional el cual es
@ representacCion grafica del conjunto estrucCturado de [as funciones laborales
que se requieren para alCanzar [0S resultados previstos en unha funcion global

2 (EXTRACTO) Articulo 45.- La formacidn para el trabajo procurara la adquisicion de conocimientos, habilidades o
destrezas, que permitan a quien la recibe desarrollar una actividad productiva demandada en el mercado, mediante
alguna ocupacién o algun oficio calificados. La Secretaria, conjuntamente con las demds autoridades federales
competentes, establecera un régimen de certificacion, aplicable en toda la Republica, referido a la formacién para el
trabajo, conforme al cual sea posible ir acreditando conocimientos, habilidades o destrezas -intermedios o terminales-
de manera parcial y acumulativa, independientemente de la forma en que hayan sido adquiridos...
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denominada Proposito PrinCipal. EI Mapa TFuncional comienza, por

consiguiente, con el estableCimiento del Proposito PrincCipal.

El Propésito PrincCipal es un enunciado que describe el resultado de la actividad
global de uha organizacCion especCifiCa O el resultado de una funcién laboral comun
a Varias industrias o0 sectores productivos y de serViCios.

Una vez que se tiene el Propdsito PrinCipal, se desagrega en funciones Clave
(primer nivel). Cada uha de estas funciones Clave se desagrega nhuevamente
(segundo hivel) ¥ asi sucesivamente hasta llegar a |0s elementos de competencia,
Gque son |os resultados facCtibles de ser alCanzados por uha Sola persona.

Al tener |0s elementos de competencia, Comienza propiamente |a difiCil labor de
redactar una NTCL.

C) Componentes del Elemento de Competencia
Nueve son [0S componentes integrados en el elemento de CompetencCia:

Titulo del

Clarmnnta

Tomado de CONOCER. Guia Técnica Desarrollo
del Elemento de Competencia

EXxplicaremos brevemente Cada Componente, Con el fin de proporcionar [0S
aspeCtos nhecesarios para que pueda entender perfeCtamente Cualquier Norma
Técnica, incluyendo la NTCL NUGCHo002.01 “Disefio de cursos de CapaCitaCion
presenciales, sus instrumentos de evaluacion y material didactico”?

A continuacion se presentan las definiciones generales de [0S términos basicos a
considerar dentro de una Norma Técnica de Competencia [aboral.
| CONCEPTO | DEFINICION |

* La informacién contenida es una adaptacioén de la Guia Técnica: Desarrollo del elemento de competencia, elaborada
por el CONOCER.
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Titulo del
elemento

Un titulo de elemento debe resumir la CompetencCia cubierta por |3 Calificacion de
[a manera mas concisa posible. Al mismo tiempo, Cada titulo debe ser original Yy
expliCito para que transmita Con Claridad el drea de competencia al que se refiere.

Criterios de
desempeio

Los criterios de desempefo son |0s componentes mas importantes de una NTCL, se
integran por el conjunto de CaracteristiCas que deberan tener tanto |0s resultados
obtenidos, como el desempefo mismo de la funcidn considerada en el elemento de
competencCia ¥ corresponden a [0S Criterios para eValuar el desempefio. Su objetivo
primordial es establecer |os requisitos que deberdn cumplirse en un desempefo
competente, Si estos requisitos estan establecidos de manera objetiva, medible Y
cuantificable, la evaluacion es mucho mas sencilla.
Generalmente, [0S Criterios de desempefio se refieren y redaCtan en términos de
resultados, auhque en ocasiones la manera en que se realiza una labor también es
Critica.
En |os criterios de desempefo, deben identifiCarse Claramente:
o El desempefio o resultado Critico y
e El ehunciado evaluativo, gue refiere la Calidad de |0s resultados que se
obtienen por el desempefo o la Calidad de la manera en la Cual se lleva a
Cabo el desempeio mismo.
Los criterios de desempefio comienzan con la frase: “[La persona es competente
Cuando...”

Campo de
aplicacion

El campo de aplicacCion es el componente que define las CircunstancCias ¥ contextos
diferenciados en donde e| candidato debe demostrar el desempeio gue conduce a
lograr el resultado expresado por e| titulo del elemento de competencia, dicho de
otra manera, el campo de aplicacion se refiere a las Variantes de la competencCia
existentes para el logro de la funcion considerada en el elemento de competencia.
El campo de aplicacion tiene como prinCipio identifiCar Claramente [0S aspectos gue
obligatoriamente deben ser cubiertos en l|a evaluacion para el elemento de
competencia.

Evidencias
por
desempefo

Unha evidencCia permite demostrar O poher de manhifiesto algo; [as evidencias, Como
parte de |0s componentes del elemento de competencCia, determinan de manera
precisa Si la persona es Capaz de realizar la funcion referida en el elemento de
competencCia de mahera consistente.

El objetivo de |a evidencCia por desempefo, es identificar |0s desempefos del
candidato que debera observar el evaluador para poder emitir un juicio acerca de
su desempefo. El resultado involuCra que la persona Sea obserVada durahte su
desempefo para |a realizacion de su trabajo.

Evidencia por
producto

La evidencia por producCto es el resultado que se |e soliCita obtenga el Cahdidato
para la evaluacion del elemento de competencCia y requieren de producCir algo, por
ejemplo: dibujos, un plan, una instalacion eléctriCa, un presupuesto, etcétera.
Dicho de otra manera, es el referente material para el proceso de evaluacion del
Candidato. E| objetivo de |a evidencCia por producCto es gue el evaluador cuente con
los productos materiales resultado de |a actividad del Canhdidato; la evidenCia por
producto debera dar sustento a la evaluacion prevista en el Criterio de desempefo
correspondiente. [,a evidenCia por produCto estd ligada obligatoriamente a un
resultado critico.

Evidencias
por
conocimiento

Las evidencias de conocCimiento forman el Componente gue hace referencia, segun
proceda, a la teoria Y a los princCipios, técnhicas ¥ métodos que sustentan el
desempefo de la funcion referida por el elemento de competencCia. [Las evidencias
de conocimiento se considerah hecCesariaS Cuahdo el l|ogro del elemento de
competenCia ho puede ser demostrado solamente mediante [as evidencCias por
desempefo o por producto.
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En 1as evidencias de conocimiento no se refiere todo |0 que debe saber el candidato
para desempefar el elemento de competencCia, Ya que debe tenerse en cuenta que
en el desempefo se estan aplicando [0s ConoCitmientos necesarios.

Evidencias de | Para fines del Sistema Normalizado, el conCepto de actitud es el siguiente:

actitudes e Predisposicion o tendencia del individuo a acCtuar ante una Situacion,
Objeto o0 persoha Con quien se relacCiona. ESta forma de aCtuar se aprende a
0 [argo de sus relaciones y esto |leva a la persoha a evaluar O emitir un
juicio comparativo. [,as actitudes tienen Ccomponentes afectivos,
cognoscitivos ¥y conhductuales. [,as actitudes se infieren a través del
comportamiento al observar las respuestas del individuo hacCia |os objetos,
personas y acontecimientos.

QOcho son las actitudes que el Sistema Nortalizado de Competencia Laboral ha

considerado Utiles para Uuha evaluacion por competencias:

o (CooperacCion, iniCiativa, limpieza, orden, responsabilidad,
tolerancCia, amabilidad, perseverancCia
Cuando revise cualquier NTCL, se dara cuenta que las actitudes son inferidas a
partir de |as Otras tres evidencias (desempefno, producto y/0 CohoCimiento).

Lineamientos | El objetivo de |os lineamientos para la evaluacion es presentar |3 informacion que
para la permitan orientar el proceso de evaluacion en condiciones de efiCaCia ¥ eficiencia
eValuacion méximas. Estos lineamientos refieren el conjunto de indicacCiones que hace el
Comité de Normalizacion para la aplicacion de las Normas Téchicas de
Competencia [Laboral en la evaluacion de |la competencia.

Glosario Este apartado, considerado cComo uh Componhente opcCional del elemento de
(opcional) competencia, tiene Como propdsito presentar [as definiciones o |a descripCion de |os
términos con signifiCado particular a fin de favorecer su interpretaCion CorreCta
durante la evaluacion. Se puede utilizar este apartado para referir |os distintos
nombres (sindnimos) con |0s que se identifica un objeto una actividad.

La fase de realizacion de una Norma Técnica de Competencia Laboral
varia en su grado de complejidad dependiendo de la funcidon de que se trate.
Todas |as hormas exigen uh traba)o arduo y exhaustivo, pero hay fuhciones muy
concCretas que impliCan unh resultado Claramente medible, ¥ sOl0 hay uha mahera
de desempefar [a funcion correCtamente, por ejemplo el manejo de un
montacargas, dar mantenimiento preventivo a una Computadora, etcétera.

NoO obstante, existen funciones producCtivas en las que tal vez puedan
intervenir factores subjetivos Yy de estilos personales, COmo |a horma que nos
compete: facCilitar la adquisicion de conocimientos ¥ habilidades a un grupo de
trabajo requiere, aparte de| conocCimiento técnico y el dominio del tema,
Ccreatividad, iniCiativa, liderazgo y demas atributos complicados de medir. Esta es
una de |as razones por (as que |0s grupos téchicos de trabajo que han elaborado
las tres Versiones de la NTCL de capacitacion (la original del 2000, |a revision de|
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Universidad Nacional Auténoma de México, Facultad de Filosofia y Letras, Colegio de Pedagogia |

2002 Y la del 2007) se hah Visto ante todo uh reto al tenher que conciliar su 4\,&
experiencia Y puntos de Vista, a veces muy divergentes.
a) Niveles de Cormpetencia

Es de vital importanCia cohocCer e| grado de CompetencCia en el gue se encuentra
ubicada Cada una de las hormas técniCas, Ya que éste depende precCisamente el
grado de competencCia exigido.

1

Competencia en el desempenho de unh conhjunto
pequeho de actividades de trabajo Variadas.
Predominan as actividades rutinarias ¥ predecibles

CompetenCia en un conhjunto sighificativo de
actividades de trabajo Variadas, realizadas en diversos
contextos.

Algunas de las actividades son complejas O ho
rutinarias.

Baja responsabilidad ¥ autonomia.

Se requiere, a menudo cColaboracion con otros Y
trabajo en equipo

Competencia en uha amplia gama de actividades de
trabajo  Variadas, desempefadas en  diversos
contextos, frecuentemente complejos ¥ no rutinarios.
Ao grado de responsabilidad ¥ autonomia.

Se requiere, a menhudo, controlar Y supervisar a
terceros

CompetenCia en unha amplia gama de actividades
complejas de trabajo (téchicas profesionales)
desempefadas en uha amplia Variedad de contextos.
Ao grado de responsabilidad y/o autonomia.
TResponsabilidad por el trabajo de otros.
TResponsabilidad ocasional por |3 asighacion de
recurso

Considera la aplicacion de una Sama sighificativa de
prinCipios fundamentales y de técniCas complejas, en
una amplia Variedad de contextos Y a mehudo
impredecible.

Alto grado de qutonomia personal.

TResponsabilidad frecuente en a3 asignacion de
recursos, en gnalisis, diagnoéstico, disefio, planeacCion vy
evaluacion.
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2.2 Explicacion de la Nortma Técnica de Competencia Laboral “Disefio de 4|
cursos de CapaCitaCion presenciales, sus instrumentos de evaluaCion y material
didactico”

AcCabamos de revisar muy brevemente [0S anteCedentes del enfoque de
competencCias en huestro pais, asi Como la estruCtura general de toda Norma
Técnica de Competencia [aboral Yy l0s elementos que la componen. Ahora
iniCiaremos con un analisis detallado de la Norma TéchiCa que nos compete, para
asi contar Con unh marCo de referenCia que nhos oriente a través de todo el
proceso de aprendizaje Y formacion.

Brevemente |e expliCaremos el antecedente de esta Norma:

Primero se desarroll6 el mapa de la funcidon “Recursos Humanos” (recuerde el
concepto de mapa funcional revisado antes). Esta funcCion es sOlo una de las
muchas que se llevah a Cabo dentro de [as OrganizacCiones.

Dentro de la funcidén “Recursos Humanos”, se siguid con el proceso de
elaboracCion del mapa funcional para desagregarla en sub-funciones. Esta
desagregacCion continud hasta llegar a la elaboracion de las NTCL’s. Las Nortmas
que hasta el aho 2000 estabah aprobadas por el CONQCER. son |as siguientes:

o IntegracCion del personal a la Organizacion.

e QperaCién del sistema administrativo de gestion -‘ »‘ ‘ ’
humana.

o Planeacion estratégica de recursos humanos. W

o Administracion de la CapacitacCion.

« Imparticion de cursos de Capacitacion.

En el mes de abril de 2002 se Ilevo a cabo la revision de la Norma de
imparticion de cursos de CapacCitacCion, resultando una fFusion entre |as normas de
diseno de cursos de CapaCitaCion (que aln no se habia publicado) y la horma de
imparticion que hasta 2001 estaba Vvigente.

La Norma se fusiond entonces en “Disefio e impartiCion de cursos de
Capacitacion” , posteriormente, a partir del 11 de Enero de 2007 (publicado en
noviembre de 2007), se entiende por NTCL. el documento oOfiCial aplicable en
t0da |3 Republica MexiCana, que serVird Como referente para evaluar y certificar
la competenCia laboral de las personas, Se ha denominado NTCL de "3ra
Generacion” haciendo alusion a un proceso de mejora continua en la metodologia
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para el desarrollo de la NTCL, la Cual busCa referir y precCisar el estandar de ‘d.
competencia laboral solicitado por el mercado laboral ¥, en especCifico, por [as
orgahizaciones, empresas, instituciones, etC., gue interactlan con el CONOCER
en el desarrollo del Sistema Normalizado de Competencia Laboral.

En el aho 2007 se abrogaron las Normas Técnicas de CompetencCia Laboral:
“CRCHo0665.01 Disefio didactico para la CapacCitaCion ¥ la CRCHo05¢42.02 Disefio e
imparticion de cursos de CapacCitaCion”, publicadas en el Diario QOficial de la
FederacCion el 11 de octubre de 2006 Y se Crearon las siguientes normas, las cuales
forman parte del Comité de Normalizacion de Competencia [Laboral de Gestion y
Desarrollo Humano:

o Imparticion de cursos de CapacCitaCion presenciales

o Disefo de cursos de CapaCitaCion presenciales, sus instrumentos de
evaluacion y material didactico

o Diseflo de cursos de CapaCitaCion para ser impartidos mediante
internet

En el presente, nos abocamos a la horma “Disefo de Cursos de CapacCitaCion
presenciales, sus instrumentos de evaluacion y material didactico”, dado que es la
que responde a |0s fines del manual, entendiendo que (as Otras dos nhormas
pueden ser un complemento Y gpoyo.

a) Descripcion de la Norfa Tecnica de Competencia Laboral NJCGHo02.01
“Disefio de cursos de CapacitaCion presenciales, sus instrumentos de eValuacion y
material didsctico”

El Propdsito de la Norta Técnica de Competencia Laboral NUGCHO002.01,
es serVir Como referente para la evaluacCion y certificacion de las personas que
disehan cursos de CapacCitaCion presenciales basados en necesidades del Cliente,
sus instrumentos de evaluacion considerando |os dominios de aprendizaje que
apliquen, asi como el material didactico respectivo, asimismo, puede ser referente
para el desarrollo de programas de CapacCitaCion y de formacCion basados en
NTCL.

Nivel ae competencia: Tres
o Desempena actividades tanto programadas
Y rutinarias como impredecibles.

23



e Recibe orientaciones generales € instrucciones especificas de un
superior.

o Reqguiere superVisar Yy orientar 8 Otros trabajadores jerarquicamente
Subordinados.

Mapa funcional de la Norma Técnica de Competencia Laboral “Disefio de cursos
de CapaCitaCidn presenciales, sus instrumentos de evaluacion ¥ material
didactico”

ESQUEMA SIMPLIFICADO DE LA NORMA

Elemento 1. Disefar cursos de
capacitacion presenciales (E0012)

Unidad. Disefio de cursos de

capacitacidn presenciales, sus s
Elemento 2. Disefar instrumentos para

la evaluacién de cursos de capacitacion
(E0013)

A\ 4

instrumentos de evaluacion y material
didactico (UGCH002.01)

Elemento 3. Desarrollar materiales
didacticos para cursos de capacitacion
presenciales. (EO014)

Elemento 2: Disefio de cursos de Capacitacion
1. Disefio de cursos
Este elemento se refiere a |0s Criterios basicos de disefo de eventos
instruccionales: objetivos de aprendizaje, técnicas instruccionales,
guias de instruccién con tiempos estipulados para las actividades,
etcétera.
Elemento 2: Disefio de instrumentos de eValuacion
2. Disefo de instrumentos de evaluaCion
Nos indiCa |os parametros que deben tener [0S instrumentos con que
evaluemos el aprendizaje de |0S partiCipantes: congruencCia entre
objetivos ¥ reacCtivos, instrucciones para su aplicacion y lineamientos
minimos de formato.
Elemento 3. Diserio de faterial didéctico
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Universidad Nacional Autonoma de México, Facultad de Filosofia y Letras, Colegio de Pedagogia
2. Disefio de manual de participante

MarcCa [0S pardmetros que debe contener un manual de partiCipante
para Cumplir su funcién: introducciones, desarrollo de temas,
conclusiones, ejercicios, bibliografia, etCétera.
2. Diseho de manual ae instructor

El manual del instructor debe contener algunos elementos
adicionales que el anterior, COmoO [as sugerencias ¥y recomendaciones
para la expliCacCion de |os temas, el material didactico de apoyo, |0s
requerimientos |ogisticos del [ugar de instruccion, entre otros.

Resumen

El inicio para la Creacion de toda Norma Técnica de Competencia [aboral es la
elaboracion del Mapa Funcional. Este comienza con la redaccion del Proposito Principal
y continlia Con |as desagregaciones sucesivas hasta llegar a los Criterios de desempefo,
definidos como las uhidades de conducta susceptibles a Ser presentadas por uh
individuo. Estos cCriterios deben cumplir Con Ciertas CaracteristiCas de estrucCtura
gramatiCal Yy elementos integradores (objeto-verbo-condicion). [0S Criterios de
desempefo son solo un segmento del elemento de competencia; dicho en otras palabras,
forman parte de la estruCtura de la Norma. [,os demas componentes son: titulo del
elemento, Campo de aplicacion, evidencias por desempeno, evidencias por producto,
evidencias de conocCimiento, evidencCias de actitudes, lineamientos para la evaluacion,
condiciones fisicas del candidato (opcional), glosario (opcional).

En el caso de la Norma TéCniCa gue nos compete, |a Calificacion estd dividida en
1 uhidad Y a Su vez se compone de 3 elementos.
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Universidad Nacional Autonoma de México, Facultad de Filosofia y Letras, Colegio de Pedagogia

ACTIVIDADES DE AUTOEVALUACION
Describe con tus propias palabras dos objetivos del

\ Consejo Nacional de Normalizacion y Certificacion en Competencias Laborales

o Explica brevemente el proceso para elaborar una Norma Técnica de
N\ Competencia Laboral

Anota a qué nivel de competencia corresponden las siguientes actividades

DlreTr General de una empresa Panadero
Estilista Profesor
Jardinero Responsable de reclutamiento

L

Describe brevemente los aspectos mas importantes de la Norma Técnica de
Competenma Laboral “Disefio de cursos de capacitacion presenciales, sus instrumentos
de evaluacion y material didactico”

Enumera los tres elementos de la Norma Técnica de Competencia Laboral
“Disefio de cursos de capacitacion presenciales, sus instrumentos de
evaluacion y material didactico”

Describe a qué se refiere una evidencias por desempefio, evidencia por producto y
\ de conocimiento.
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Universidad Nacional Auténoma de México, Facultad de Filosofia y Letras, Colegio de Pedagogia

CAPITULO 3. DISENO DE CURSOS DE
CAPACITACION PRESENCIALES

OBJETIVOS DE APRENDIZAJE

El instructor de capacitacion:

e Describird con sus propias palabras, en qué consisten el diagnéstico situacional y
la Deteccion de Necesidades de Capacitacion.

e |dentificara al menos tres caracteristicas distintivas del aprendizaje de adultos.

e Identificara las caracteristicas de las teorias del aprendizaje: conductismo,
cognitivismo constructivismo y humanismo.

¢ I|dentificara los tres dominios que se emplean en la redaccién de objetivos de
aprendizaje.

e Escribira los componentes de un objetivo de aprendizaje.

e Enunciara las principales caracteristicas de las técnicas instruccionales expositiva,
dialogo-discusion y demostracién-ejecucion.

e |dentificara tres técnicas instruccionales empleadas en los cursos de capacitacion.

e Enunciara los usos, las ventajas y limitaciones de por lo menos tres materiales
didacticos.
e Nombrara las partes que deben conformar la guia de instruccion. \ /

INTRODUCCION

La fase de disefio es critica para un adecuado desarrollo de las
acciones formativas. Si disefias tu evento de capacitacion a
conciencia, te aseguramos que tienes el 60% de éxito
asegurado. Por exclusion, te damos un consejo valioso: nunca te
pares frente a un grupo sin un sustento sélido en cuanto al
disefio de tu curso.

Se revisardn temas criticos que todo instructor profesional y
competente debe dominar, tales como los objetivos de
aprendizaje, técnicas instruccionales, principios de educacion de
adultos y guia de instruccion .
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“ﬁara ensefar a los c/cma’s, Pr/'mcro haz de hacer tu a‘/go muy duro: haz de

enderezarte a ti mismo”.

Puda

CAPITULO 3. DISENO DE CURSOS DE CAPACITACION
PRESENCIALES

3.1 Principios de Andragogia

La andragogia es la disCiplina que aborda l0s princCipios,
métodos, procedimientos, téchiCas Y materiales de ensefianza,
referidos a la formacion o educacion de (0s adultos. Por [0 tanto, a

la andragogia le interesa la investigacion y practiCa del aprendizaje ¥

la formacion integral del adulto, ha surgido de la propia experiencCia
educativa, de la practica misma del hecho educativo con [0S adultos, ’
de la reflexion y analisis acerca de ese hecho, de la derivacion de
prinCipios y supuestos basicos acerCa del adulto como uhidad
biolégica, psicologica y social.

La educacion de adultos (anhdragogia), debe promover el
aprendizaje activo, no pasivo, basarse en la partiCipaCion Y
sOCializaCion de |os partiCipantes, el adulto debe “aprender
haciendo”. Por [0 tanto, es importante aprovechar al maximo |a
existencia de necesidades especificas de aprendizaje ¥ de intereses
de |os partiCipantes de un evento de CapaCitaCion

A la andragogia, le interesa explorar la psicologia del
aprendizaje del adulto; sus CaracCteristicas evolutivas biofisiologicas,
los efectos de la influencCia SoCial familiar ¥ espeCialmente [aboral en
su desempefo.

Algunas CaracteristiCas de la fortmacion de |0s adultos son:

e El adulto busca la instruccion y habitualmente acude a ella
voluntariamente, Con plena conciencia de que podra completar sus
conocimientos Y su formacion.
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@&
e EI adulto cuenta COh Uha experienCia Vital que consCiente o0 ’i!
inconscientemente utiliza para adquirir huevos conocCimientos Yy huevas

habilidades o para modificar gue no le son Utiles 0 son obsoletos.

e [,0s contenidos de la educacion de adultos tienen una utilidad practica, que
permite al individuo superarse profesionalmente, aCtuar mejor en [a Vida social
Yy Capacitarse para desempefar de manera mas eficiente su trabajo.

o EI proceso educativo de los adultos, no responde al ambito escolar
exclusivamente, mas bien forma parte de |0 que se ha dado en llamar
educacion continua Y/o educacCion permanente.

Al referirnos en particular al proceso educativo de |a educacion de adultos

0 anhdragogia debemos considerar que las hecesidades y experiencCias de |as

personas adultas son tah Variadas, que requieren enfoques de ensefanza

diferentes a |0s empleados en [a educCacCion de ninos. Algunas Caracteristicas de

[0S partiCipantes adultos que deben tomarse en cuenta al preparar ¥ conducCir

programas de CapacCitaCion son:
= [,0s conocimientos con (os que llega el adulto a 0s > N\
, /4
eventos de CapacCitaCion (“

= [, hecesidad real que tienen [0S adultos de
abordar la informacion recibida.

= Qus experiencias previas en el aprendizaje.

» [ CapacCidad Y habilidad que tienen para
aprender.

= [,as conductas estereotipadas que pueden constituir un obsticulo para el
aprendizaje.

= [,as expecCtativas de |0s partiCipantes que difieren, algunas veces, de |as
metas propuestas en el programa.

Es importante sefalar que no todas las personas aprenden de la misma
forma. Existen diferentes estilos de aprendizaje que se adaptah O que se acoplah
mejor a [as CaracteristiCas personales de [0S partiCipantes.
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3.2 Teorias del aprendizaje: Cuatro intentos por explicar la forma en que
aprendemos

ElI propdsito de abordar las teorias del aprendizaje es ayudarnhos a
identificar de qué manera ocurre el aprendizaje Y a partir de ello desCribir |os
métodos Y las condiciones para que la instruccion sea efectiva. Al tener Claro qué
es el aprendizaje, COMO aprendemos, gué condiciones se deben Crear para que se
de el aprendizaje, tendremos elementos para tomar las decisiones que ihvoluCrah
el diseho de las condiciones de un proceso de ensefhanza-aprendizaje en |a
CapacCitacion.

gon cuatro las teorias que revisaremos: conductista, CoOgnitivista-
COgnOoSCitiVista, CoOnstructivista ¥ humanista.

a) Teorig conauctista

El conductismo se basa en que en aprendizaje Se realiza por
condicionamiento, su fundamento tedrico estd basado en que a un estimulo |e
sigue una respuesta, siendo ésta el resultado de [a interaCcion entre el organismo
que recibe el estimulo ¥ el medio ambiente. E| conocimiento ¥ el aprendizaje no se
construyen, son solo el resultado de una serie de asociaCiones entre elementos
simples, como estimulo-respuesta. El aprendizaje es iniCiado y controlado por el
ambiente. E| sujeto es pasivo Y receptivo, reCibe |a informacion de parte del
instructor y responde a [0S estimulos del éste Ultimo y del medio ambiente.

El conductismo considera que el aprendizaje se lleva a Cabo mediante
asociacion de ideas, por prinCipios de semejanza, contigliidad espacial, temporal ¥
casualidad. El aprendizaje se realiza a través del proceso recompensa-Castigo. [,a
teoria conductista considera que el aprendizaje es un Cambio en el
compoOrtamiento Como funcion de [0s Cambios ambientales. Aprender consiste en
la formacion de asociaCiones entre estimulos ¥ respuestas. Se parte del supuesto
de que es mas probable que se de una respuesta a un estimulo en funcion de las
consecuencias que se recCiben al responder, ¥ que se identifiCah en dos sentidos:
[as consecuencias reforzantes hacen mas probable que ocurra de nuevo, mientras
que |as consecuencias aversivas reducen su probabilidad de oCurrencCia.
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Como factores determinantes del aprendizaje se subraya la funcion del /¢
medio en el que se disponen [0S estimulos Y |3 posibilidad de refuerzo.
Considerando la historia de refuerzo del CapacCitado Y el grado enh que el individuo
ha sido reforzado por desempefar la misma tarea 0 Unha Similar. El responsable del
aprendizaje debe disponer el ambiente de modo que |0S partiCipantes respondan
apropiadamente, [0 que implica el arreglo de las condiciones de estimulos para
lograr el aprendizaje. Eh el aprendizaje de adultos es importante usar [0S
prinCipios del cohductismo, en especCial el reforzamiento positivo 0O recompensa
verbal.

b) Teoria cognitivista 0 COEnosCitiVists.

Establece que |0s individuos hacen representaciones del mundo en el que
viven, de cémo recCiben la informacion y actlan de acuerdo con ellas. Hace unha
analogia de |os individuos con uha Computadora, pues dice que |as personas son
procesadores de informacion, que codifican, transforman, almacenan, recuperan
y transmiten al exterior |3 informacion. El sujeto Ya no es pasivo, Sino un
procesador activo de informacion.

Los prinCipios del coghitivismo se usah en aprendizaje en adultos cuahdo
ellos aprenden O acCtualizan sus conocCimientos en muy diversos temas, inCluyendo
solucién de problemas Yy toma de decisiones. [,a teoria CognoscCitivista subraya la
adquisicion de conocimientos y estructuras mentales, asi como el procesamiento
de la informacion y creencias. El aprendizaje es un fendmeno mental, interno, gue
se infiere de |0 que la gente dice y hace. El procesamiento de informacCion se
realiza a partir de la adquisicion, organizacion, codificacion, repaso,
almacenamiento Y recuperacCion de la memoria Y olvido.

Los responsables de procesos de ensefianza-aprendizaje, deberan Crear (as
condiciones para que el aprendizaje se lleve a Cabo, tomando en cuenta las
opiniones de |0s estudiantes acerca de si mismos ¥ de su medio, manifestando sus
procesos mentales durante el aprendizaje, Y [0S pensamientos, Creencias,
actitudes ¥ valores. [,os seguidores de esta teoria reconocen gue [as condiciones
ambientales favorecen el aprendizaje auhque |0 que determina |0 que aprenden
|os individuos es la manera en que se procese, asi Como |3 forma en gue se realice
este aprendizaje Y el uso que se dé a lo aprendido.
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C) Teoria Constructivisea

El planteamiento de base de este enfoque es que el individuo es unha
construccion propia gue se Va produciendo como resultado de la interaCcCion de
sus disposiciones internas ¥ su medio ambiente, su ConoCimiento ho es una Copia
de la realidad, Sin0 Uha construccion que hace; ésta Construccion resulta de la
representacCion iniCial de la informacion y de la acCtividad, externa O interha, que
desarrollamos al respecto. Esto SighifiCa que el aprendizaje ho es uh asuhto
sencillo de transmision, internalizacion y acumulacion de conocCimientos sino un
proceso aCtivo de parte del partiCipanhte, que consiste en ensamblar, extender,
restaurar e interpretar, Y por [0 tahto copnstru/r CoOnoCimientos desde |0S reCursos
de la experiencCia Y la informacion que recibe. Ninguna experiencCia decClara su
signhificado tajantemente, SinO |a persona debe ensamblar, Orgahizar ¥y extrapolar
|os sighificados. E| aprendizaje efiCaz requiere que |0s partiCipantes intervengan
acCtivamente en la manipulacCion de la informacion para ser aprendida, actuando
sobre ella para revisarla, expandirla Y asimilarla.

El partiCipante construye estrucCturas a través de la interaCcCion con su
medio y |0s procesos de aprendizaje, es deCir, de |as formas de oOrgahizar la
informacion, las cuales facilitaran mucho el aprendizaje futuro, Y por |0 tanto |0s
instructores de CapaCitaCion deben hacCer todo [0 posible para estimular el
desarrollo de dichas estructuras. A menudo (as estruCturas estan compuestas de
esquemas, representaciones de una situacion concCreta O de un concepto, |0 gue
permite seah manejadas internamente para enfrentarse a Situaciones iguales O
parecCidas a la realidad.

d) Teoria humanistd

Su elemento fundamental es el aprendizaje Colaborativo en ContraposiCion
Con la educCacCion competitiva, tuvo un grah impaCto al mover el fOCo de atencion
hacCia los individuos Y [0S contextos en que este aprende mejor®. E|l aprendizaje
estd centrado en el partiCipante, ademas hace uha reformulacion del papel del
maestro en el proceso de ensefanza, pues se Convierte en un facilitador del

“ Anteriormente el foco de atencién habia sido el profesor y los contenidos de la materia.
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aprendizaje. Ademas toma en cuenta nho UniCamente |0S aspectos Coghnitivos, ,*t;;
Sino |os afecCtivos, emocionales Y socCiales.

Postula gue [0S seres humanos son Unicos Yy tienen patrones de percepCion
individuales y estilos de Vida partiCulares. DestaCa el rol aCtivo del orgahismo. Se

centra en e| desarrollo de la personalidad Y las condiciones de CrecCimiento

existencCial, basandose en [0s datos provenientes de la experienCia de [0S
individuos, entendiéndolo como un ser gue existe, deviene, surge y experimenta.

El aprendizaje auténtiCo es el gue provoCa Cambios en la conducta, en (as
actitudes y en la personalidad del sujeto @ partir del contacto real Con [0S
problemas gue conciernen a la existencCia del sujeto, de manera que sea él quien
deCide resolver y aprender. El ser humano tiene uha CapacCidad hatural para
aprender. E| aprendizaje ocurre Cuanhdo el alumnho advierte que el material a
estudiar le servird para alcanzar as metas que se ha fijado, el aprendizaje se
facCilita cuando e| estudiante partiCipa responsablemente en e| proceso
adaquisitivo.

El ideal de esta teoria es |la persona autorrealizada, que muestre altos
niveles de las siguientes CaracteristiCas: percepcCion de |a realidad; aceptacion del
yo, de |os otros Yy de la haturaleza; esponhtaneidad; CapacCidad de resolver
problemas, autodireccCion; identifiCaCion Ccon otros seres humanos; aislamiento Yy
deseo de privacidad; serenidad de aprecCiacCion y rigueza de reaccion emocional;
frecuencia de experiencias maximas; satisfaccion y Cambio en [a relacion con las
demas personas; estruCtura democratica de Caracter, Creatividad y sentido de
Valores.

El punto de Vista humanistico ofrece un modelo positivo y optimista de |a
humanidad y considera facCtores internos, Como sentimientos, valores e ilusiones.
El ser humano Crea su muhdo al penhsar Y reflexionar.
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é’@ﬁ A manera de resumen...
| TEORiA EL APRENDIZAJE ES... PRINCIPIOS

Conductista Es un cambio de Aprender es (3 asocCiacion entre estimulos ¥
comportamiento Como funcion | respuestas.
de los Cambios ambientales. La probabilidad de ocurrencia de uha respuesta

estd en funcion de sus consecuencias.

Ccognitivista o Fendmeno mental, interno gue | Crear condiciones para el aprendizaje, considerar

COgnosCitiVista se infiere de |0 que el individuo | opiniones de |os partiCipantes acerca de si mismos,
dice o Hace. su medio, sus Creencias, pensamientos y actitudes.

El Procesamiento de informacion se realiza de la
siguiente manera: adquisicion, organizacion,
codificacion, repaso, almacenamiento y
recuperacion de memoria Y olvido.

Constructivista [ Proceso de construccion El aprendizaje no solo es |a transmision,
producidocomo resultado de internalizacion y acumulacion de conocimientos;
la interaccion de disposiciones | impliCa un proceso activo por parte del partiCipante.
internas y ambientales. Los programas de instruccion deben ser disefiados

para que se estimule el desarrollo de estas
estructuras.

Humanista Proceso que  provocCa | BusCa la autorrealizacion de las personas.

Cambios en |a conducta Y el | ConcCibe al ser humano como uh Creador de su
desarrollo de la | mundo a través del pensamiento ¥ |a reflexion
personalidad a través de la

partiCipaCién  responsable Y

activa.

3.3 Diagnostico situacional Y DeteccCién de Necesidades de CapacCitaCion
a) Diagnostico sieuacional
El diagndstico situacCional es el primer paso del proceso de CapacCitacCion Y,
con base en la informacion obtenida, se determinan las etapas posteriores, de alli
Su importanCia. ESta etapa Consiste enh identifiCar, analizar e interpretar [0S
problemas, fortalezas, debilidades y areas de oportunidad existentes, que limitan
la dindmica de |a organizaCion. A este analisis se le conoce como Andlisis FODA.
En el diagnostico SituacCional se definen las estrategias que se consideran
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adecuadas para el mejor aprovechamiento de |0S recursos de una organizacion,
para responder a |as exigencCias aCtuales de Calidad y productividad. Enhtre las
actividades a realizar para conocer el estado actual de una Orgahizacion, estan:

o Identificar la mision, objetivos y politicas

e escCribir el proceso productivo.

« Identificar areas de trabajo Y las ocupaciones laborales.

34




o Determinar funciones y lineas de autoridad.

e (Jbicar clientes, proveedores y competencCia.

e TReconocer fortalezas, oportunidades, debilidades y amenazas (analisis
FODA)

e (Conocer 3 las personas, |0s recursos materiales y teCnologicos con [os que
cuenta la organizacion.

Mediante esta etapa se identifican [0S problemas que tiene la Organizacion
Y que impiden su pleno desarrollo, asi Como [as Situaciones que pueden Y deben
ser resueltas a través de acciones de CapacCitaCion.

Analisis FODA. Ge refiere a las fortalezas, oportunidades, debilidades y
amenazas de unha oOrganizaCidén, que en inglés se conoce como Strengths,
Weaknesses, Qpportunities and Treats (SWOT)

EI FODA considera |os siguientes dos ambientes

MACROAMBIENTE: Enhtorno externho: factores politicos, econdmicos, SsocCiales,

techologicos Y ecolégicos.

Oportunidades:
Influencias en nuestro
ambiente que pudieran
sighificativamente

benefiCiar nuestra
efectividad Y Ccalidad, si las
aprovechamos

apropiadamente.

Amenazas: influencias en el ambiente que pudieran
materialmente dahar nuestra efectividad Y Ccalidad, si no
tOMamos acciones para contrarrestar esta condicion
negativa. Areas que se deben considerar: Factores de
|os entornos politico, econdmico, socCial, tecnologico Y
ecologico de nuestra locCalidad, estado, pais ademas de
tomar Como marCo de referencCia |0 gue ocCurre Conh el
rest0 del mundo: globalizacCion, propiedad intelectual,

protocolos interhacionales, etc.

MICROAMBIENTE: Jefes, compafieros del drea de trabajo o de otras areas,
subalternos, relaciones con otras dependencias, Con proveedores, empresarios ¥ con
la sociedad.

Fortalezas: Aquello que | Debilidades: aquellos aspectos de nuestra organizacion
nos haCe fuertes, [0 | que hos haCenh vulherables, en cuanto a efectividad Yy
positivo, [0 bueno que | Calidad.

tenemos como

organizacion.

Tanto fortalezas como debilidades pueden ser en Cuanto a practiCas
administrativas, desempefno [aboral ¥y Valores del personal, reCursos de Capital
humano, tecnoldégicos y econdmicos, relaciones Con otras dependencias del
gobierno, etC.
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(Ejemplo de diagnostico situacional)

DIAGNOSTICO DE LA SITUACION DE LA EMPRESA INVERNADEROS LA HIGA, S.A. de C.V
NOMBRE DEL REPRESENTANTE DE LA EMPRESA: Ing. Rigoberto Hiriarte Almazén

CARGO: Presidente

NOMBRE DE LA EMPRESA: LAHIGA, S.A.DECV
FECHA: 08 de septiembre de 2008.
DIAGNOSTICO

En septiembre de 20086, el Ing., Hiriarte se entrevistd con los consultores, como director comentd que deseaba lograr en su empresa lo
siguiente:

e  Mejorar el sentido de pertenencia y compromiso del personal a la empresa.

e Mejorar la comunicacion organizacional.

e Promover el liderazgo efectivo.
Solicitd que se preparara un programa que abarcarla dos vertientes:

e Lacapacitacion tendiente a la superacion personal y por lo tanto a mejorar la calidad de vida del personal de su empresa.

e Lacapacitacion con el objetivo de estructurar un Plan Estratégico Rector para la empresa.

FORTALEZAS DEBILIDADES

e Setiene la firme creencia de que la empresa tiene futuro. o Falta de trabajo en equipo.
e Se cuenta con el personal especializado en areas afines al | e Falta de comunicacion.
proyecto. o Falta de liderazgo.
e Se cuenta con el terreno apropiado y con los servicios | e No se cuenta con un proyecto bien definido.
esenciales. o Falta de organizacion y de unificacion de criterios.
e Se cuenta con buenas relaciones con otros productores y | e Falta de compromiso.
otras dependencias. « Falta de conocimientos y habilidades en administracién del
o Se cuenta con tres afios de experiencia como productores. tiempo, manejo de agenda, planeacion de vida y carrera.
OPORTUNIDADES AMENAZAS
e Es un producto que esta siendo aceptado en las cadenas | e No hay fabricas de insumos agricolas en el estado, lo que
comerciales. hace que el precio esté muy elevado.
e Las condiciones climaticas y geograficas son benéficas p | e Crecimiento urbano.
ara le cultivo del tomate. o Incertidumbre por inestabilidad en el mercado nacional.
e Aprovechar la tendencia de consumir productos saludables. e Falta de apoyo por parte del gobierno estatal y federal.
e Es un producto basico de la alimentacion del mexicano. Existen otros proveedores y productores de otros estados.

b) Deteccion de Necesidades de Capacitacion

La Deteccion de Necesidades de Capacitacion (DNC) es el proceso que
orienta la estructuraCion Yy desarrollo de planes Yy programas para el
estableCimiento y fortaleCimiento de conocCimientos, habilidades o actitudes en
los partiCipantes de unha OrganizaCidn, a fin de contribuir en el |ogro de |os
objetivos de la misma. (Jna DNC debe expresar el qué, a quién (es), Cuanto Y
Cuando CapacCitar.

¢Cuando hacer una DNC?, la implementacion de una DNC puede derivar
de Problemas en la organhizaCion, Cambios culturales, en politicas, métodos o
téChiCas, baja O alta de personal, Cambios de funcion o puesto, solicitudes del
personal, etC. Entonces, la DNC responde al ¢qué estd sucediendo?

A su vez, 1as CircunstancCias que hacen hecesaria una DNC, pueden ser:
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Universidad Nacional Auténoma de México, Facultad de Filosofia y Letras, Colegio de Pedagogia
o TPasadas: experiencCias que hanh demostrado ser problematiCas ¥ que

hacen evidente |a necesidad de dar comienzo al proceso de CapacCitaCion

o Presentes: [as que se reflejah en el momento en que se efectla la DNC.

e TFuturas: Aquellas preventivas que la organizacCion identifica o Visualiza
dentro de |0s procesos de transformacion y que implica Cambios a corto,
mediano Y largo plazo.

La determinaCion de necesidades CapaCitaCion, entonces, es Uha etapa
obligada metodologicamente para emprender eventos de CapacCitaCion, tales Como
Cursos, talleres, conferencias, etC., es uUha parte que permite gue la CapaCitaCion
se realice eficazmente dentro de Cualquier tipo de organizacion. Por [0 tanto,
"Deteccion de Necesidades de CapacCitacion” (DNC) se define de la siguiente
manera:

La DNC es el proceso que nos permite identificar las diferencias
cuantificables existentes entre los conocimientos, habilidades y

actitudes establecidos en los objetivos de un puesto de trabajo y los
que una persona posee.

c) Ventajas de la DNC

Es conocido el hecho de que alguhas orgahizacCiones solamente hah usado
"e| sentido comun”, "las Corazonadas” ¥ otros medios para determinar a quienes y
en qué momento implementar eventos de CapacCitacion, que lejos de ser sistemas
confiables, obedecen a decisiones en algunos Casos erroneas, Con |0 cual podemos
considerar algunhas razones para implementar una DNC:

o Ge proCura asegurar que las actividades de CapaCitacion obedezCan a
necesidades reales, COn |0 Cual se evitard a la Organizacion una pérdida en
recursos materiales y humanos ¥ a la persona objeto de CapaCitacion, se le
evitara aprender |0 que Ya Sabe 0 |0 que no hecesita.

e Ademas, a partir de |os resultados de una DNC, se estructuraran (oS
objetivos de aprendizaje e inclusive, el tipo de evento (ConhferencCia, Curso,
taller, etCétera.) que se implementard ¥y habilitar l0s materiales didacticos
para el mismo.

Una DNC debe arrojar como resultados minimos |os siguientes:
1. La descripCion de las actividades donde se requiere que la CapacCitacion.
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2.

El orden en que las personas requieren la CapacCitacCion. Este ordeh se /4,
podrd obtener de acuerdo a Su repercusion en Cuanhto a accidentes,
COSt0S, rechazos etcétera.

d) Proceso para lfevar @ cabo uha DNC
A continuacion se expliCard brevemente cudl es el proceso para la DNC:

a)

b)

C)

Jdentificar a 1as personas, secciones, 3reas o departamentos sobre las que
se determinaran las necesidades de CapaCitaCion, se puede lograr, mediante
indicadores de incumplimiento como  produccidn insuficiente,
desperdicios, accidentes, ausentismo, tiempos extras, quejas, etcC.
Jdentificar (u obtener) |3 descripCcion de puestos o [0s objetiVos
operacionales de las dreas O departamentos. Si Ya Sabemos que la
productividad de una persona o de un drea ho es adeCuada, es tiempo de
saber COmo deberian llevarse 3 Cabo adecuadamente (38 FUNCIONES.

Medir el desempefio de [as personas O [as dreas. Existen muchos medios
para oObtener informacCion entrevistas, Cuestionarios, observaciones
directas, inventarios, desCripciones de puestos, mediciones de desempefio,
entre otras.

d) EValuar el desempefio de [3s personas o [as 3réas. esto es, comparar o que

e)

f

realmente hacen contra |0 gue deberiah hacer.

Elaborar un listado de necesidades de Capacitacion y jerarquizarlas de

acuerdo a su importanCia relativa, considerando l|a productividad de las

areas, la nhaturaleza y gravedad de los accidentes presentados. ES

fundamental saber distinguir cuando las deficCiencias en la productividad

de las personas o [as areas se deben realmente a la falta de habilidad o

conocimiento, O SOn Causas totalmente ajenas las que provocCan [as

irregularidades.

Elaborar un informe detallado. Presentar un informe que dé evidencia de

los resultados de la DNC, |0 mas recomendable es que contenga la

siguiente informacion:

e DATOS GENERALES. Nombre de la organizacion, titulo del estudio,
fecha de elaboracion, responsable ¥ colaboradores.

« indice o capitulario del documento, con |a paginaCidn respectiva.
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Universidad Nacional Auténoma de México, Facultad de Filosofia y Letras, Colegio de Pedagogia
e Introduccion, que contenga antecedentes que dieron motivo a la

DNC, justificacion, método de trabajo ¥ procedimiento.

» CaracterizacCion del personal del que se obtuvo la informacion y de los
escenarios en |0s que se obtuvo a informacion.

o ApOYyos materiales, FOrmatos e instrumentos.

e Resultados

e Prioridades a atender.

e CUadro integrador e informacCion que defina 4reas, personas Y
necesidades de CapacitacCion.

e En su caso, limitaciones u obstaculos para la realizacion del estudio.

e Recomendaciones para proximos estudios.

« Anexos de toda evidencCia que permita el analisis del estudio

A partir de |0s resultados se estd en condiciones de identificar Y
seleccionar alternativas de solucion, es decCir, tomar decisiones sobre acciones
preventivas y correCtivas, Como [as medidas para fortalecer y/o consolidar areas
sustantivas, gue puede ser mediante |a CapaCitaCion o mediante oOtras acciones o

decisiones.
EJEMPLO 1 (CUADRO INTEGRADOR). DNC EN FORMA DE DIAGRAMA DE FLUJO
3
1 2 )
. » Posibles Causas
La situacién que se Problema que se presenta
presenta . L
" Sistemas de trabajo inadecuados.
Se calcula que las ventas del o, : ]
“ . . . Produccién de baja calidad
Han bajado las ventas de ciclo productivo actual, han o,
” . ” Elevacion de los costos de
la empresa disminuido en un 30% o
NG produccién y por lo tanto del
% precio de venta.
R . ore .z
‘o Incremento y diversificacion de
[55} .
o competidores
[
(&]
(5]
& 1
(%]
2 . .
g 6 5 4
o Accion correctiva especifica Problemas futuros (de no Causas mas probables
% corregirse la situacion, équé
18 Elaborar reglamento de trabajo pasara?) Sistemas de trabajo
= acorde a las necesidades de la inadecuados
E empresa Descapitalizacion de la empresa.
g Capacitaciéon basada en competencia Disminucion de la produccion.
< laboral. Cierre de fuentes de trabajo
= Reorganizacidn de las areas de
g produccién y ventas de la empresa.
(3]
=
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Universidad Nacional Autonoma de México, Facultad de Filosofia y Letras, Colegio de Pedagogia

Falta de trabajo
en equipo

EJEMPLO 2(CUADRO INTEGRADOR). DNC EN FORMA DE TABLA

No hay una conciencia
de la urgencia de
colaborar en equipo
por parte de los
S0cios.

Hay gastos innecesarios
y pérdida de ganancias

Curso-taller de
trabajo en equipo.

Falta de
comunicacion
entre los socios

Dan por hecho que
todos estan al tanto de
las problematicas
presentes y no es asi.

Gastos innecesarios,
tiempos desperdiciados y
conflictos.

Curso de
comunicacion
organizacional
efectiva.

Falta de
liderazgo en los
S0cios

No saben cémo ser
lideres y actlian como
jefes, imperativos, y
déspotas.

Hay conflictos molestia y
problemas para trabajar,
lo cual redunda en
gastos innecesarios.

Curso de liderazgo
efectivo.

No hay un
proyecto  bien
definido

3.4 [,os objetivos de aprendizaje: sus tipos Y elementos

la empresa ha
funcionado liricamente
y no han estructurado
los socios un proyecto.

Falta de desarrollo
econdmico y de
proyeccidn nacional e
internacional

Curso de
introduccion a la
planeacion
estratégica.

En todos los casos, la capacitacion
es factible, ya que el presidente de
la empresa solicitard el apoyo del
50% del costo de la capacitacion al
programa de Apoyo a la
Capacitacion de la Secretaria del
Trabajo y Prevision social, en la
Ciudad de Pachuca Hidalgo.

[Los cambios de conducCta deber ser obtenidos COmoO respuesta a uh
proposito de conseguir exactamente ese Cambio Y son expresados g través de
ehuncCiados que conocemos con el hombre de objetivos. E[, objetivo es la

expresion Clara Yy preCisa de [0S que pretendemos alCanzar

determinado enh Cualquier Campo.

- o

en un plazo

Un objetivo de aprendizaje es la desCripCion de la
conducCta que se espera del partiCipante al finalizar
una experiencCia de ensefnanza-aprendizaje. Se llama
“objetivo de aprendizaje” porque [0 gue hos interesa
es que aprenda el alumno. Cuando se iniCia el disefo
de un proceso de CapaCitacCion,

una de las

interrogantes que debemos plantearnos es saber
para Gué Vamos a realizar dicho proceso, o bien, qué
comportamiento deseamos que el

partiCipante
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@&
exhiba como evidencCia del aprendizaje. [0S objetivos de aprendizaje, desCriben /\e
|os resultados en términos de |a ejecucion o desempefo que se puede observar
direCtamente.
El elaborar objetivos intuitivamente haCe Caer eh errores COmo [0S
siguientes:
a) Eh Iugar de expresar la conhduCta que Se pretende obtener de |OS

partiCipantes, se expresa |0 que intenta hacer o |0 que se desea conseguir

N

por parte del instructor.
b) Confundir unh objetivo Con uh tema @ tratar O Uha parte del contenido
tematico.
C) DescCribir una actividad que se Va a realizar.
Mientras el enhuncCiado nho determine Claramente |a cConhduCta que se
observara en el partiCipante como resultado del aprendizaje, no se podra afirtmar
Gque es uh objetivo de aprendizaje.

a) Tipos de ohjetivos

e GENERALES. Expresanh conductas Ultimas, CapaCidades adquiridas por el
partiCipahte cuanhdo todo el proceso de aprendizaje de unh Curso ha
concluido. Representan [0S Comportamientos mas cComplejos ¥y |10s contenidos
mas amplios.

o PARTICULARES. Expresah aquellas conductas basicas que, integradas nos
llevan al logro de |0s objetivos generales, son |as piezas que Si faltan O estan
deficientes nos impiden alcanzar las conductas Ultimas u objetivos generales.

« ESPECIFICOS: Expresan conductas observables que se manifiestan en el
partiCipante Como evidenCia de haber logrado el aprendizaje. Son |a
delimitacCion de |os objetivos partiCulares en conducCtas mas especCificas.
Desglose de |0s particulares, puede considerarseles objetivos de sesion.

b) Dofminios de aprendizaje

Para uha mayor operatividad en la delimitacion de conductas desarrolladas
a lo largo de unh curso, |os objetivos de aprendizaje pueden ser Clasificados,
dependiendo de criterios establecidos. Para ello puede utilizarse una taxonomia,
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que es un esquema de Clasificacion, referida a algunos Criterios precCisos a
partir de |0s cuales |as Categorias se ordenan |6giCamente.

Una taxonomia de objetivos de aprendizaje es la Clasificacion de las
conductas esperadas en |0s alumnos, a partir de determinados Criterios, asi, el
papel de la taxonomia consiste en Organizar |0s Objetivos en un orden jerarquico
para que se Clasifiqguen las conductas de aprendizaje de [0S partiCipantes, ayuda a
especificar los objetivos de tal manhera que resulte mas facCil planificar las
experiencCias de aprendizaje Y preparar [0S medios adecuados para la evaluacion.
Benjamin Bloom, dividid |os objetivos de aprendizaje en tres dominios: dominio
Cognoscitivo, dominio afectivo y dominio psicomotor. Estos corresponden a tres
grandes Campos de la conducCta humanha: el pensar, el sentir y el hacer.

= DOMINIO COGNOSCITIVO
Ce Clasifican todas aquellas “conductas” en las que predominah |0S proCesos

mentales o intelectuales del alumno, Van desde la simple memorizacCion hasta la

aplicacion de juicios que requieren una actividad inteleCtual compleja. Pueden

CaracCterizarse por unha gradual origihalidad en la respuesta del alumno, dicho

dominio comprende seis Categorias:

1. ConocCimiento

2. Comprension

3. Aplicacion

4. Analisis

5. Gintesis

6. Evaluacion 2
Una de |as Caracteristicas de las Categorias es que [as superiores impliCan a

[as inferiores en funcion de su realizaCion. Este tipo de dominio incluye la

descripCion de aquellas conductas basadas en [a memoria ¥ en el reconocimiento

de hechos, nombres, ideas o fendmenos.
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CATEGORIZACION DE LOS OBIETIVOS DE DOMINIO COGNOSCITIVO

Conocimiento de datos | Conocimiento de Conocimiento de simbolos especificos verbales o

especificos: Hace referencCia a la | terminologia de otro tipo Y de las definiciones de conceptos

terminologia y hechos dados.

especificos que no soh | Conocimiento de hechos Conocimiento de |ugares, fechas, personas,

controvertidos. especificos acontecCimientos, etcC.

Conocimiento de [0S modos Y | Cohocimiento de Formas Caracteristicas de tratar Y presentar ideas,

medios para el tratamiento de | convenciones hechos y fenémenos que utilizan (0s especialistas

dados especCificos: modos de de un Campo de accion determinado.

orgahizar, estudiar, juzgar Y | Conocimiento de InCluye |os procesos, direcciones y movimientos

Criticar fendmenos e ideas. tendencias y secuencias temporales de fendmenos o heChos especificos.
Conocimiento de Conocimiento de (as Clases, conjuntos, divisiones y
Clasificaciones y ordenaciones fundamentales de unh Campo,
Categorias proposito o problema determinado.

Conocimiento de Criterios | ConocCimiento de aquellos Criterios mediante [0S
Cuales se compruebah O juzgah [0S hechos, los
princCipios, |as opiniones o |0s Comportamientos.

Conocimiento de Conocimiento de |os métodos de investigacion, las
metodologia técnicas ¥ los procedimientos utilizados en un
campo de investigacCion determinado Yy loS
empleados en el analisis de problemas o fendmenos

particulares.

Conocimientos de los universales | ConocCimiento de | Conocimiento del conjunto de prinCipios Y
Y |as abstracciones de uh Campo | prinCipios Y | generalizaciones que las observaciones de un
determinado:  las  prinCipales | generalizaciones determinado nlmero de fendmenos.
ideas, esquemas Yy estructuras | Conocimiento de teoriasy | Conocimiento del conjunto de principios Y
para orgahizar fendmenos e ideas | estructuras generalizaciones y de sus interrelaciones.

DEFINICION SUBCATEGORIAS DESCRIPCION
InCluye la  descripCidon  de | Traduccion Proceso intelectual de Cambiar ideas presentes en
conductas basadas en Ia una comunicacion, por formas paralelas.
interpretacCion, la traduccion, el | InterpretaCion Es la organizaCion de una comunicacion. Explicar
resumen, la parafrasis o Ila O resumir la informacCion dada. Relacionar los
extrapolacion de los elementos presentes en |a misma.
conocimientos adquiridos Extrapolacion Determinacion de las implicaciones, corolarios,

consecuencias, efectos, etC. Que concuerden con
las condiciones descritas en la ComunicacCion
original.

CATEGORIA 3: APLICACION

DEFINICION SUBCATEGORIAS

Ge describen las conductas que el partiCipante desarrolla al utilizar | AplicacCion de datos especificos
prinCipios, procedimientos, métodos, etC., para resolver un problema
particular ¥ huevo para él, éste debe aplicar la abstraccion adecuada sin | Aplicacion de modos ¥y medios para el

Gue se le ayude a seleccionar la que debe usar tratamiento de datos especificos

Comprende la utilizacion de o aprendido en la cCategoria de | Aplicacion de |0s universales Yy las

conocimiento, al resolver e| estudiahte problemas huevos. abstracciones de un Ccampo
determinado
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DEFINICION SUBCATEGORIAS DESCRIPCION

Se incluyen todas aquellas conductas en | Analisis de Comprende la identificacion de [os elementos
las que el alumnho debe de identifiCcar l0s | elementos incluidos en una comunicacion.
e|em.entos de la e.sltruc*cura de un todo ¥ Analisis de Comprende la determinaCion de las prinCipales
explicar 1a lr.ellacmn que ?bser\{a entre relaciones relaciones que guardan entre si |0s elementos de
ellos, .e| anaus;.s’ es el fraccionammiento de un probletna, material © ComunICacion.
la fnpqrmac;on en . su'sl partes Anilisis de Comprende el analisis de la estructura u
COhSt.ltUthas, la d.etermmamon de las princCipios de organizaciéon de un problema, material o
relacuones”preValecuentes en ellas v /la organizacion Ccomunicacion
comprension de la manera en que estan
orgahizadas.

DEFINICION SUBCATEGORIAS DESCRIPCION
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Es la reunion de elementos que
fortan un todo, es un proceso que
exige |la CapacCidad de trabajar con
elementos Yy combinarlos de tal
manera que constituyan un esquema
O estruCtura que antes no estaba
presente con Claridad. Incluye las
conductas mediante [as cuales el

Produccion  de  una
comunicacion Gnica

Desarrollo de una comuniCacion original con la
cual el alumno se propone transmitir ideas o
experiencias g otros.

‘Produccion de un plan o
cohjunto propuesto de
operaciones

Desarrollo de un plan de trabajo o la propuesta
de un plan de operaciones.

Deduccién de relaciones
abstractas

alumno trabaja Conh fragmentos,
partes O elementos del material de
ensefianza combinindolos de forma
Gue ihtegranh Uha  estructura
original.

Desarrollo de unh cohjunto de relaciones
abstracCtas para Clasificar o explicar fendmenos
dados o para deducir afirmaciones y relaciones a
partir de uh conjunto de proposiciones basicas o
representaciones simbolicas.

CATEGORIA 6: EVALUACION

Es la evaluacion de una comunicacCion a partir
de la exactitud |ogica, la coherenCia u otros
Criterios internos.

Comprende todas aquellas | Juicios de evidencCia
conductas mediante las cuales el | interna

alumnho realiza juicios de valor de

algunos propositos, ideas, trabajos, | Juicios de  evidencia
soluciones, métodos, Mmateriales, | externa

etC. [La evaluacion esta regulada por

el uso de Criterios 0 hormas.

Evaluacion de materiales y métodos conh
referenCia a Criterios ajenos a ellos, que han
sido elegidos o recordados

*Nota: al Final del manual se encuentra un listado de Verbos que pueden utilizarse en 3 redaccion de objetivos de dominio

cognoscrtivo.

= DOMINIO AFECTIVO

Ge incluyen aquellas conductas que pohen de manifiesto actitudes,
emociones Y Valores del alumno; generalmente se reflejanh por medio de oS
intereses, |as aprecCiaCiones Y |as adaptacCiones de| estudiante. Soh aquellos que
desCriben conhducCtas en las que se destaCa el tono emociohal, unh grado de
aceptaCion o rechazo. Estas conductas atraviesah un continuo gue va desde |a
simple atencion hasta las Cualidades de| CaracCter ¥ la conciencCia, Complejos pero
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Universidad Nacional Auténoma de México, Facultad de Filosofia y Letras, Colegio de Pedagogia
intimamente coherentes. E| continuo Va de menor a mayor interiorizacion de

intereses del alumno. [,as Categorias que comprende son:

1. Recepcion
TRespuesta
Valoracion
Organizacion
Caracterizacion

oo owop

%
Este dominio inCluye conductas de tipo emotivo que vanh de uh menor a uh
mayor grado de interiorizaCion de intereses, implicando |as Categorias superiores a

|as inferiores.

CATEGORIZACION DE LOS OBIETIVOS DE DOMINIO AFECTIVO

DEFINICION SUBCATEGORIAS

DESCRIPCION

Ge incluyen todas aquellas | Enteramiento

El alumno toma en cuenta una situacion, un fendmeno,

conductas que expresan un objeto 0 unh estado de cosas, Sih hacer unha
que el alumno es sensible a Valoracion.

la existenCia de Cciertos | Voluntad de | InCluye la disposicion de tolerar un estimulo
fendmenos y estimulos, que | recepcCion determinado sin evitarlo. No se realiza hingln juicio, se

estd dispuesto a recibirlos Yy
a atender|os.

presenta el estimulo Yy el estudiahte ho [0 evita, (O
atiende.

Atencion selectiva o
controlada

Incluye la diferenciacion consciente O semiconsciente
en un estimulo dado, la figura Y el fondo

Estan incluidas aquellas
conductas que van mas alld de la
atencién  al  fenémeno. El
estudiante atiende acCtivamente...
se compromete en pequeha
medida con el  fendmeno
involucrado

Se incluyen todas  aquellas
conductas que muestra el alumno
con suficiente consciencCia para
ser perCibido como poseedor de
una determinada actitud O Valor.
Valor como producto socCial que
ha sido interiorizado por el
alumno. El alumnho no actla por
Cumplir u obedecer sino por unh
Cierto  compromiso  Coh la
actividad a desarrollar.

CATEGORIA 2: RESPUESTA

Conformidad para | Implica la reaccidn a una sugerencia. La respuesta

responhder es emitida por el estudiante, sih que haYa uha
aceptacion total de hacerlo.

Voluntad para | IncCluye el consentimiento para realizar una accion

responder que ha sido elegida personalmente.

Satisfaccion al | La conducta Va acompafada por uh sentimiento

responder de satisfaccion, de deleite o de placer.

Aceptacion de un
valor

Ge englobah las conducCtas que soh acCeptadas
emocionalmente por el alumho, basada en
sentimientos. EXiste “Cierta” consistenCia en [as
respuestas.

Preferencia por un
valor

El individuo estd suficientemente comprometido con
aquello a que da valor, Como para seguirlo, busCarlo
y desear|o.

COompromiso

Firme aceptacCion emocional de una CreencCia sobre
las bases conocidas como no racionales. [La persona
trata de convencer a Otros hacer proselitiSmo para
su causa. Incluye las ideas de convicCion y certeza
mas alla de toda sombra de duda.
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CATEGORIA ¢: ORGANIZACION

interiorizado

DEFINICION SUBCATEGORIAS DESCRIPCION
Conductas que se realizan | Conceptualizacion de | Relacion que hacCe la persona del Valor gue posee Con
para la formacién de un | unvalor otros que adquirird. L relacion serd abstraCta Y
sistema de valores dentro de simbolica.
la persona. Es la relacién ordenada, armoniosa e internamente

CATEGORIA 5: CARACTERIZACION
|

Ge incluyen aqguellas conductas que la | Disposicion QOrientacion basica que permite al individuo:
persona realiza durante uh |apsO tah | generalizada reducir y ordenar el complejo mundo que le rodea
prolongado Como para considerar que y aCtuar en forma consistente y efectiva.

se ha adaptado a sus exigencias Y a su
vocacion. [,os Valores tienen un lugar
en la jerarquia y formah un Sistema
interhamente consistente. [La persona
actlla segun los Valores que ha

consistente de |os Valores que se haYah
conceptualizado. Es la formacion de una filosofia de
la vida.

caracterizacion IncCluye |os objetivos que se refieren a la propia
cosmovisién. [,0s Ccomportamientos son tan
amplios que tienden a Caracterizar a la persona.

*Nota: al Final del manual se encuentra un listado de verbos que pueden utilizarse en [3 redaccion de objetivos de dominio

CognoscrtiVo.

= DOMINIO PSICOMOTOR
En el dominio Psicomotor se engloban todas [as conductas en gue predominan 1as
habilidades fisicas O neuromusculares Y que incluyen diferentes grados de

destreza fisica, |as Categorias que comprende son:
1. Percepcion
2. Disposicion
3. Respuesta guiada
4. mecanizacCion
5. Respuesta compleja observable
CATEGORIZACION DE LOS OBIETIVOS DE DOMINIO AFECTIVO

Percepcion Conductas que demuestran Una preparaCion de |os 6rganos sensoriales para percibir objetos,
Cualidades o relaciones con el medio.
Disposicion Conductas que demuestran un ajuste preparatorio Voluntario o involuntario para facCilitar un

tipo particular de accCion

TRespuesta guiada

Seguimiento de habilidad que son componentes de una habilidad mas compleja.

mecanizacion

Conjunto de respuestas gue se convierten en un habito heuromuscular. Habilidad en la
ejecucion de un acto motor.

TRespuesta compleja

observable

Ejecucién de un acto motriz en combinaCién con otros de mayor O igual Srado de
complejidad.

*N\fota: al Final del manual se encuentra un listado de Verbos que pueden utilizarse en [ redaccion de objetiVos de dominio

COgnOSCItiVo.
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c) Elaboracion de objetivos de aprendizaje

LLa redaccion de |os objetivos de aprendizaje representa la tarea de
describir el comportamiento que habra de exhibir el partiCipante. [,0os objetivos
deben cumplir Coh [as siguientes funcionhes: comuniCar al partiCipante [0 que
deberd realizar, orientar al instructor en la Seleccion del contenido, de |os

e

A

métodos de instruccion y de las técnicas de evaluacCion, por |0 tanto deberan
contener |3 descCripCidn de |os siguientes elementos:

ELEMENTO
El sueto

DESCRIPCION

Ce trata de la persoha que realizard la conducCta esperada.

El hecho de especificar quien realizard la accion o conducta
nos facilita la comunicacidn con [os partiCipantes ¥ personaliza
la aplicacion de |os demas aspectos del objetivo.

Como cada partiCipante debera alCanzar el objetivo de
aprendizaje individualmente, independientemente de que el
Curso se de a uh grupo de personas, el objetivo Ssiempre se
escribird en forma singular Yy se hara referencCia a la accion o
conducta que el partiCipante realizard durante y al finalizar el
curso.

EJEMPLO

Que 3 participante (13
secretaria) elabore cuatro
Oficios con 3 informacion
que (e proporcione e/
/nstruceor, aplicahdo 138
tECNICAS VIStas en el curso y
Sin errores.

La accion o
conducta

Es conveniente que la accidén o conducta gue se inCluya en el
objetivo tenga |as siguientes CaracteristiCas:

e  Sepueda observar

e Gepueda medir

e Sepueda contar
Que se pueda observar para que enh el momento en que el
partiCipante Vaya aprendiendo dicha conducta la podamos
identificar ¥y saber si el aprendizaje se esta presentando de
acuerdo a la prescripcion.
Que se pueda contar ¥ medir. Para saber por Cujnto tiempo se
presenta la conducta O accCidn, cuantas veces la realiza el
partiCipante, ¥ asi, compararla con [0S Criterios establecidos.
Deberan ser acciones observables, medibles y Cuantificables.

El jeFe del Departamento
de gistemas elaborars e/
procedimiento de “4nalisis
de tareas” para €ada uno ae
/0§ puestos 3dscritos a
aiche ares, de acuerdo 3 13
InFormacion revisada en e/
curso.

Condiciones de

Este aspecto se refiere a las condiciones pertinentes Y

Que el cajero apligue todos

operacién necesarias bajo las Cuales el partiCipante mostrard la conducta o | /os principios y pasos del
accion. procedifmiento de (3 teéchica
de ‘Instruccion en el
Asi que es conveniente que respondamos las siguientes | 7rabajo” usando /3
interrogantes: Informacion y equipo real
¢CUdndo se presentard 13 accion o conaucta? de su puesto, en el
¢DOnde se presentaré 13 conaucta? entrenamiento simulado de
2Con qué se realizard 13 conducta o accion? un companiero en el aula
COmo serd ejecutada 13 accion o conducta? del curso.
Nivel de | El nivel de ejecucion se puede lograr especificando un tiempo | 2z Que el participante
ejecucion limite para ejecutar la conducta o accCion. expliqgue por escrito [os tres

Otra forma de especificar el nivel minimo de ejecucion en la
conducta 0 accion, es pedir una Cantidad minima de respuestas
correctas que el partiCipante tendrd que realizar para lograr el
objetivo de aprendizaje.

La cantidad minima de respuestas
pidiéndole:

Un nlmero determinado de respuestas.
Un porcentaje de respuestas Correctas.
Ejecutar la accion sin error alguno.

se puede especifiCar

elementos que componen e/l
modelo de Ccomunicacion
revisado en e/ curso.

2. Que el participante
élgbore a3/ menos cinco
Lréficas seleccionadss de
138 Sseis reVisadas en el
curso, con datos reales de
Su puesto.
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a) Al8unas consideraciones

1.

2.

todo aquello que puede ser objeto de aprendizaje:
conocimientos, actitudes, habilidades, etC. [La accion de
seleccionar [0s contenidos, consiste en elegir, de entre
todos (0§ posibles objetos de aprendizaje, aguellos que son
pertinentes para el [ogro de |0s objetivos de aprendizaje.

Los objetivos de aprendizaje ademas de proporcionarhos uha guia respecto
a la conducta o accién que el partiCipante realizard, son un medio de
comunicacion entre instructor y partiCipante, Ya que a través de estos
enunciados, estamos indicandole |0 que se espera de él Y Conh qué Criterios
de Calidad, Cantidad o tiempO esperamos que realiCe su conduCta como
resultado de haber asistido al evento de CapaCitacCion.

Al establecer esta comunicacCion, se reduce la probabilidad de que se
presenten "sorpresas’, es decCir, |a posibilidad de que al ihstructor “se e
ocurra” preguntar O exponer informacion no planeada Y que, de igual
manera, 10 haga durante [ evaluacion. Por otro |ado, propiCia que [0S
partiCipantes se Creen expeCtativas acerCa de |0 que se expondra como
contenido del curso, ademas de saber como, en qué momento Y de acuerdo
a qué criterio se les evaluara.

Giendo la definicion de |0s objetivos de aprendizaje uno de |0S aspectos a
elaborar durante |a etapa de diseno de| proceso de CapaCitaCion, permiten
prever al disefador-instructor |a posibilidad de adquirir 0§ recursos
téchicos, materiales e inCluso humanos que se requerirdn durante el
desarrollo de| evento; por [0 gue también son herramientas esenciales para
asegurar e| éxito del programa.

Las maneras de redaCtar uh objetivo de aprendizaje pueden ser Variadas,
Sin embargo, ho deben perderse de Vista [0S Componentes fundamentales: el
suwjeto ¥ [a accion o conducta observable.

3.5. Determinacion de |os contenhidos tematicos Y su estructura

El término “contenido” es utilizado para referirnos a

La seleccion de contenido es necesaria porque:
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1. Algunos contenidos son pertinentes para el |0gro de [0S objetivos, en ‘d
tanto que otros contenidos no |0 soh e inCluso pueden ser un obstaculo, es
preciso desCartar |0s contenidos que ho sean relevantes.

2. De entre todos |0s contenidos juzgados Como pertinentes, algunos tienen
Gue ser desCartados porque su aprendizaje ho es Viable con |o disponible, el
tiempo Coh el que se cuenta... |0S reCursos humanos O financieros... por |0
Gue se desCartah |0S conhtenidos pertinentes, pero ho Viables por el
momento.

3. En algunos de |os contenidos considerados Como pertinentes, se presentan
dos o mas enfoques o paradigmas distintos Y hasta opuestos, por [0 cual ha
de decidirse si prevalece uno de ellos.

Los contenidos tematicos se ordehan secuencCialmente, partiendo de [0
f£acil a lo dificil o de |o simple a [0 complejo. {Jh contenido tematico facilita al
partiCipante [0S Cconceptos, [0S prinCipios metodologicos, las téchicas e
instrumentos necesarios para VinCular la teoria Con la practica.

3.6. TE€cnicas instruccionales
El proceso de ensefianza-aprendizaje, igual gue todos |0S procesos, cuenta
Con una serie de procedimientos que facCilitan el desarrollo de |a CapacCitacion Yy
Cuyo empleo sistematico asegura el ogro de |os objetivos de aprendizaje. Dichos
procedimientos reciben el hombre de TéchiCas instruccionales, [as Cuales tienen
Ccomo objetivo ayudar al instructor a fomentar el aprendizaje de mahera
comprensible para |0S partiCpantes.
El instructor de CapacitaCion debe elegir gué téchiCa 0 combinaCion de técnicas
didacticas es la mejor para |0s temas ¥ subtemas que Va a inCluir en su curso de
CapacCitacCion, de pendiendo de |os objetivos de
aprendizaje que quiere que logren |0s partiCipantes. [,as
tecniCas instruccionales orientan el esfuerzo de |os
partiCipantes haCia el alCanCe de [0S oObjetivos
determinados, algunas de sus funciones son:
e PropiCiah |a partiCipaCion activa
e Promueven |a tranhsferenCia de |0 aprendido al
escenario real de trabajo.
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e TRefuerzan el
partiCipantes.

comportamiento que se desea obtener

de |oOS

e« Motivah al partiCipanhte Yy propiCian su disposicion al aprendizaje.

La eleccion de |as técnicas debe considerar |0S resultados a obtener con base en:

o [,0s objetivos de aprendizaje.

o El grado de dificultad o hivel de profundidad de |0s contenidos.
o [,as CaracteristiCas socioculturales, experiencCia laboral Y académica de |os

partiCipantes.

e [,0s tiempos disponibles para el desarrollo del tema.
o [,0S recursos disponibles (materiales ¥ fihancieros)

Aunque existen diversas Clasificaciones®, en el presente dividiremos [as téchiCas

instruccionales de la siguiente manera:
Expositiva
Didlogo- discusion

Demostrativa- o0 de ejecucion

3) EXpositiva

TECNICA CENTRADA BASICAMENTE EN EL INSTRUCTOR: CONSISTE EN LA
EXPLICACION VERBAL DE UN CONTENIDO.

OBJETIVOS

TAMANO DEL GRUPO

Puede ser usada para lograr oObjetivos
relacionados con el aprendizaje de
conocimientos tedricos o informaciones de
diversos tipos. ProporcCionar informacion Y
ejemplos suficientes del tema abordado.

Esta téchica permite abarCar contenidos amplios; ¥
al mismo tiempo facCilita la Comunicacion de una
informacion a grupos humerosos.

TIEMPO

MATERIALES

E| tiempo adecuado es entre 20 Y 35 minutos.

El experto puede faCilitar la comprension del
material oral utilizando material didactico como
pizarron, grabadoras, Mmaterial  audiovisual,
maguetas, fotografias, etCétera.

> En este apartado se han incluido las técnicas instruccionales que la Norma Técnica de Competencia Laboral
NUGCH002.01 seiala que es basico domine el instructor de capacitacidon, sin embargo, queda claro que
existen muchas otras técnicas que pueden apoyar al proceso de ensefianza-aprendizaje, algunas de ellas:
dramatizacion, lluvia de ideas, estudio de casos, lectura comentada, etc.
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CONTENIDO COLOCACION

Ce maneja en la aplicacion de todos los | Se recomienda que el instructor tenga movilidad en
contenidos tematicos a revisar. la sala de Capacitacion

DESARROLLO

1. Ge elige a la persona idonea para tratar el tema seleccionado. Este sujeto se coloCa frente al
grupo Y después de hacer una breve presentacion, inicCia la platiCa Con una introduccion al tema.

2. Terminada la introduccion, el expositor procede a informar a su auditorio acerCa del tema de la
exposicion. [,a exposicion debe ser planeada Con anterioridad Y realizarse de manera ordenada.

3. A continuacCion, el expositor hace una sintesis breve de 0 expuesto, limitando su tiempo de
antemano.

4. Unha vez terminada la exposiCidn del tema se procede a un [apsO de preguntas Y respuestas,
presentadas en forma ordenada. Se sugiere limitar el tiempo asighado para esta fase.

5. Cuahdo todo ha quedado Claro, Y el tiempo establecido ha termihado, se da por concluido el

tema.
VENTAJAS DESVENTAJAS
e Proporcionar informacion abundante en | e Puede resultar aburrida Ya sea por el tema o
poCo tiempo. por el estilo que aplica el facilitador.
e Ge utiliza en grupos grandes ¥ pequenos. e El| grupo no partiCipa activamente durante la
exposicion.
« No ejercita la informacion.
RECOMENDACIONES

» Combinarla Con otras técnicas.
» Apoyarse de materiales diddCticos atraCtivos para el auditorio.
» Hacer breve y amena |a exposiCion.

b) Dialogo-Discusion

SE DIVIDE AL GRUPO EN SUBEQUIPOS CON LA FINALIDAD DE ANALIZAR
DIVERSOS CONTENIDOS PLANTEADOS.

Esta téchiCca se utiliza en ambientes permite l|a partiCipaCion de todos |os
presentes. Se estimula la reunidn de |as ideas dentro del equipo, ¥ por medio de la
informacion inicial dada al grupo, se facCilita la ComunicacCion Y la partiCipaCion de
todos |0s integrantes. ES uha técnicCa rapida que alienta la division del trabajo y de
la responsabilidad, al mismo tiempO que asegura la Mmaxima identificacion
individual con el problema O tema tratado. Ayuda a |os individuos a liberarse de
sus inhibiciones para partiCipar en un grupo pequeno, aungue después puede
llegar a ser el protagonista prinCipal. También [0ogra aliviar la fatiga, el
aburrimiento ¥ [a monotonia cuando as reuniones grandes tienden a estancarse.
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OBJETIVOS TAMANO DEL GRUPO
o Poner de manifiesto diversos puntos de Dado que se va a dividir al grupo en pequefos
Vista a hivel grupal. equipos, Sse puede utilizar Ccon  grupos
e« Promover el andlisis grupal de diversos relativamente  grandes (25  partiCipantes),

temas.
e Tacilitar la partiCipaCion de todos |os
asistentes al evento.

divididos en equipos no mayores a 5 integrantes.

TIEMPO

MATERIALES

El tiempo Vva de 5 a 15 mihutos
aproximadamente, Ya que el tiempo real
depende del tema a trabajar.

Ce requiere de uh espacCio para esCribir las
ideas que surjah, se puede emplear el
rotafolio, pizarrdn, pintarron para anotar.
Adicionalmente se recomienda el uso de una
guia de corrillos, para dirigir el analisis
grupal.

CONTENIDO

COLOCACION

Con esta técnica Sse pueden manejar
contenidos de tipo tedrico que permitan
efectuar un analisis grupal hasta llegar a
acuerdos.

Es importante que [0S equipos formen
pequefos circulos, de tal manera que Cada
integrante tenga ContaCto Visual cCon sus
compafieros.

DESARROLLO

a) Elinstructor o moderador divide al grupo en pequefos equipos.

b) Se precisa el tema por tratarse, expliCa el procedimiento ¥y las normas minimas que han de
seguirse dentro del Clitma informal, se debe desighar un seCretario para registrar (as ideas
que se expongan. Asi como un tiempo minimo de elaboracion del ejercicio.

c) Cada equipo realiza el analisis de tema o resuelve el ejercicio encomendado.

d) Pasado el tiempo pacCtado, Cada equipo expohe sus conclusiones u observaciones.

e) {Uha vez expuestas todas las ideas, se analizan con sentido CritiCo ¥ realista la consistencia ¥
utilidad de las mismas, seleccionando las mas Valiosas a consideracion de todo el grupo.

f) Elihstructor haCe uh resumen y junto con |os miembros del Srupo extrae las conclusiones.

VENTAJAS DESVENTAJAS
e Estimula la partiCipacion; no  solo e Ge requiere de un conductor coh
individual, sino ademas grupal. experiencia.

e [,a§ conclusiones generales se obtienen
primero Ccon base a |a aceptacCion
democratica de Cada grupo Y finalmente se
generalizan.

e Todos [0S miembros
conclusiones o respuestas.

conocen las

« Este método tiene limitaCiones en cuanto
a la diseminacion de informacion, pues no
puede dar resultados superiores al hivel
de conocimientos y de experiencCia de que
disponen |os individuos integrantes de |0s
grupos.

RECOMENDACIONES

» El moderador debe evitar que alguien quiera imponer siempre su Criterio.
» Es importante preparar previamente una GUIA DE CORRILLOS. la cual consiste en elaborar

un cuestionario sobre el tema a trabajar.

» NoO es conveniente formar grupos de mas de 5 personas, porque |3 partiCipacCion se veria

afeCtada.
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C) Demostracion-Ejecucion

ESTA TECNICA POR SU AMPLITUD ABARCA EL AREA PSICOMOTRIZ Y

COGNOSCITIVA. EL INSTRUCTOR EJECUTA UNA TAREA Y LA EXPLICA

DETALLADAMENTE CON EL PROPOSITO DE QUE LOS PARTICIPANTES
(OBSERVADORES) LA REALICEN-

OBJETIVOS

TAMANO DEL GRUPO

e {Jbicar a los partiCipantes en una situacion
real de trabajo.

o Aplicar [0S conocimientos tedricos en una
tarea especifica del drea psicomotriz.

o Posibilitar la adquisicion y el desarrollo de
uha habilidad motora.

Ce considera que el humero adecuado de
partiCipanhtes es de 1 a 20.

TIEMPO

MATERIALES

El tiempo estjd en funcion de la tarea a
realizar.

Va a depender del material que componga el
aparato U objeto que se Va a demostrar.

CONTENIDO

COLOCACION

Esta técnica es de mayor utilidad para el
manejo de informacion que requiere de una

El instructor se coloca al frente de [0S
partiCipantes, de mahera que todos tengan

aplicacion  inmediata. Se utiliza con un campo de observacion adecuado Y
frecuencia en (0s cursos de pilotos, manejo puedan Ver Claramente [as ejecuciones del
de equipos y de maquibharia. instructor.

DESARROLLO

El instructor prepara el material O equipo gue Va a demostrar. Debe ensefnar paso a paso Yy
cerciorarse de que todos |os partiCipantes hayan entendido correCtamente la informacion
que se les ha impartido.

Cuatro pasos a seguir:

1. Explicar la actividad a realizar a uha velocidad hormal.

2. TRepetir la explicaCion de manera pausada, sefalar [0S puntos de riesgo Yy
cuidados que se deben tener.

3. TRetroalimentacion de la acCtividad a desempefar: el instructor plantea
preguntas a |os partiCipantes y resuelve dudas.

4. TRetroalimentacion del desempefio de |0s partiCipantes: e| instructor VerifiCa
que se hagan [as correcciones hecesarias.

PROFUNDIZANDO:

Ge pide al capacitando que realiCe |a operacion ¥ el instructor se asegura de que ha comprendido
todo. El instructor subraya con insistencCia el orden en que se debe hacer el proceso, con el
proposito de reforzar |0s patrones de memoria del CapaCitando. En esta parte del método son
hecesarios tres tipos de repasos:

1. E/ capacitando realiza e/ proceso. En este repaso se estimula al CapaCitahdo a que intente
hacer el proceso por si mismo. No tiene que describirlo, Ya que el esfuerzo por encontrar
palabras que desCriban sus acciones en esta primera etapa de aprendizaje puede confundir|o.
Mientras el CapacCitando realiza el trabajo, el instructor permahece a su lado, isto para
corregirlo amistosamente en cualquier momento en que empiece a desviarse. ES mas efectivo
prevenir [0S errores por acCion inmediata, gue corregirlos Cuando Ya han sido hechos.

2.  E/ capacitando explica [os puntos clave mientras hace €l trabajo nuevamente. Algunas veces
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el capacCitando haCe est0 espontineamente en el primer repaso, |0 gue significa que estd
asimilando eficazmente la instruccion. También significa que el primer repaso, en el cual el
CapacCitando ho habla, ha sido omitido; ¥y en el siguiente puede contestar las preguntas. Sin
embargo, el instructor ho debe forzar a todos |0S CapaCitandos a que Omitan el primer
repaso.

3. Se confirma la comprension del Capacitando. Esto se haCe hacCiendo preguntas amplias en el
tercer repaso. Estas preguntas exigen respuestas especificas sobre puntos Clave que han
sido cubiertos en la instruccion. Algunos ejemplos son:

0 (POr GUE UStEd...cceerveruvervennnenn ?
0 ({QUE PAsAria Siveeceeeveerreersvernns ?
0 (Qué mas hace usted................ ?

0 ¢Qué hace usted después de....?
CONTINUE HASTA QUE ESTE SEGURO DE QUE EL CAPACITANDO SABE. El intento del
CapacCitando de realizar el proceso por si mismo debe continuar hasta gue Ya ho hecesite supervision.
Esto a veces impliCa CinCo 0 mas repasos. NO hay regla acerCa del nUmero Yy la regla que debe
recordarse es que Cada elemento importante del método debe ser cubierto. Si hay unha operacCion que
NO sea repetitiva Y nO permite CinCo ensayos al dar la instruccion, tendremos gue Cubrir [0S elementos
del método en teoria.
VARIACIONES:
Para facilitar el aprendizaje es muy eficaz utilizar una dindmiCa para reforzar l0os patrones de
memoria mediante la memorizacCion de la secuencia ordenada del proceso. Esta puede ser manejada
como parte de la etapa "Resuma Y repase la operacCion”’ o Como un reforzamiento después de
“Conformar la comprension.

VENTAJAS DESVENTAJAS
« PartiCipacion activa de todo el grupo. « EI nUmero de partiCipantes debe ser
« Verificacion del aprendizaje. reducido.
« Permite |a retroalimentacion. e Ge requiere de reCursos para ejecutar |a
practica (herramientas, equipo, etCétera.).
RECOMENDACIONES

» Tener preparado el material ¥ el equipo suficiente y adecuado.
» Asegurar [a buena Visibilidad de todos |os partiCipantes.
» Procurar la partiCipacion de todos [os miembros del grupo.

3.7 El material de apoyo

Dentro de| proceso de ensefianza-aprendizaje se considera Como material
de apoyo a todos aquellos elementos, reCursos o0 medios que ayudah al instructor
a ilustrar, Clarificar, evidenCiar Y ejemplifiCar el contenido.

Ce trata de |os medios Yy materiales que se utilizan para facCilitar |a
comprension y aplicacion de contenidos a experiencias de aprendizaje. Su funcion
prinCipal es auxiliar Yy complementar el proceso de aprendizaje. La seleccion de |os
recursos y materiales esta en funcion de: |0s objetivos de aprendizaje, 10s temas
que se van a desarrollar, el tiempo, el espacio fisico y el conocimiento y dominio
que el instructor tenga del medio que Va a utilizar.
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[,os prop0sitos mas relevantes que se persiguen coh el uso de materiales

didacticos son:

Presentar la informacCion en formas Variadas Y

atraCtivas. _‘
FacCilitar la identificacCion y comprension de los
conceptos ¥y hechos.

Tlustrar [0 que se expresa Verbalmente, para
emplear el sentido de 3 Vista.

Dar oportunhidad para que Sse mahifiesten
aptitudes mediante e| desarrollo de actividades
especificas.

Gintetizar Y reforzar |0S puntos Clave del tema.
Facilitar la comunicacion de datos, ideas, prinCipios y conceptos.

Estimular [as reflexiones Yy el intercambio de informacion de |os
partiCipantes.

Enhtre |0s benefiCios que ofreCe el uso de materiales de apoyo se incluyen |os
siguientes:
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Facilitan la adquisicion y fijacion del aprendizaje en |0s partiCipantes.
Economizan tiempo en |as explicaciones.

Clarificah algunos temas abstractos.

Hacen mas interesantes temas muy Complejos O incluso considerados
“4ridos”.

Facilitan la asocCiacion de ideas en el Cerebro de |0s partiCipantes, entre un
concCepto Y Uha experiencCia Ya Vivida por |0s partiCipantes.

Concretah e ilustran |0 que se expone Verbalmente y economizan esfuerzos
para contribuir al logro del aprendizaje.

Cuando un instructor selecciona |os materiales de apoyo, debe considerar (as
tres formas mas comunes a través de [as Cuales un partiCipante recCibe
informacion y, por [0 tanto de aprender, en consecuencia tenemos Varias formas
de aprender:
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o Personas Visuales. Aprenden mas facilmente con dibujos, tablas, ’Eﬂ
graficas, diagramas.

» Personas Auditivas. Aprenden mas facilmente al escuchar al instructor, a
sus compaheros e inclusive a él mismo, e sirve escuchar audio, musica,

etC.

e Personas Kinestésicas: Aprenden mejor “haciendo”, sobre todo si mahipulah
objetos 0 esCriben y dibujah para hacer uh resumen.

El uso de |os recursos didacticos no sélo debe obedecer a razones de
tipo CircunstancCial, Como Variar el ritmo de la sesidn, mover al grupo, introducir
un factor sorpresa, romper |a monotonia del Curso y Otras expresiones que hemos
escuchado en mas de alguna oCasion, es conveniente considerar que a través de
|os sentidos el individuo puede adquirir conocCimientos. Cuanhdo |os sentidos son
estimulados por medio de |os recursos didacticos, se optimiza el proceso de
instruccion y se facilita el |0gro de |0s objetivos de aprendizaje.

La eleccion de |0s materiales de apoyo |a realizamos Con base en algunos
Criterios, dado que son un complemento para |0s métodos Yy téchicas de
instruccion:

e QObjetivos de aprendizaje

» Naturaleza de la informacion

e NUmero y CaracteristiCas de [0S partiCipantes

o Tiempo del evento de CapaCitaCion (parcCial Y total)

e (Condiciones de equipo, instalaciones, mobiliario ¥y espaCio

e Condiciones de iluminacCion, ventilacion, ruido Yy privacidad de las
instalaciones.

o [,0s métodos y téCniCas de instruccion.

a) ClasiFicacion de [os materiales de apoyo
Existen diversas Clasificaciones de |os medios o recursos didacticos. En
este Caso, comentaremos la Clasificacion que sugiere la SeCretaria del Trabajo Y
Prevision Social, que estd basada en [0s sentidos utilizados para |la percepcion de
la informacion:
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Universidad Nacional Auténoma de México, Facultad de Filosofia y Letras, Colegio de Pedagogia

AUDIBLE VISUAL NO PROYECTABLE PROYECTABLE AUDIOVISUAL

Grabaciones | Pizarron Transparencias | Peliculas
(discos, cintas) | Carteles Diapositivas

TRotafolio Acetatos Television
TRadio Impresos Cuerpos opaCos

Maquinaria ¥ equipo Presentaciones | Videos

El empleo de materiales de apoyo planeados y de buena Calidad impacCta al
partiCipante Yy hace que el aprendizaje sea mas significativo. Durante el desarrollo
de un evento pueden emplearse diversos tipos de apoyos, el Unico limite es la
inversion que se desee hacer Y |a Creatividad de |3 persona gue [0s elabora.

Describamos algunos de ellos:
MATERIAL uUso VENTAJAS LIMITACIONES REGLAS PARA SU

uso

Pizarrén Desarrollo de Su costo es bajo. Su utilizacion requiere Distribuir la informacion
ejemplos Es facil de usar. de tiempo. en su espacio.
numericos. Apoya las técnicas Es poco dinamico. Hacer letra de molde,
Para anotar instruccionales. Todo lo que en él se clara y de tamafio
aportaciones, Posible de escribe desaparece al adecuado.
realizar ejercicios. | combinar con otros | borrarlo. Borrar la informacion
Para presentar y materiales. No es recomendable en cuanto ya no sea
explicar términos Favorece la para grupos Gtil, para evitar
técnicos creatividad. numerosos. distracciones.

Rotafolio Desarrolla un Rapida elaboracién. | Por su tamafio no se Elaborar textos
tema, describe los | Bajo costo. pueden utilizar para sencillos e ilustraciones
pasos de un Da seguridad al grupos grandes. claras.

= procesoy instructor al llevar Silaletranoesclarao | Combinar colores para
g— resalta una secuencia. el dibujo no es destacar ideas.

NS informacion. Permite regresar a ilustrativo pueden Llevar ldaminas en

g Presentacion de la informacion. producirse blanco para anotar

5= gréficas. confusiones. aportaciones

& Son dificiles de

s conservar.

3 Transparenci | Para presentar Mantienen la El nimero excesivo del | Adaptar al objetivo de
o© asy una introduccién o | atencion, ilustran material provoca instruccion.

8 Diapositivas un panorama ideas 'y cansancio y Estar bien disefiadas.
(2] general de un acontecimientos. aburrimiento. Acompanarlas de

8 tema o proceso. Su costo es La sala de proyeccion comentarios

@ Para resumir un accesible. debe tener una apropiados.

© tema o ilustrar Los equipos son de | oscuridad total, lo que Definir secuencia.

18 detalles. facil manejo. impide tomar notas.

&

°© Acetatos Para trabajar con De féacil elaboracion | Requiere de Organice la secuencia
o) grupos Permite hacer retroproyector especial. | con anterioridad.

© numerosos. exposiciones paso Su uso requiere Cuide que su posicion
g Presentar datos a paso. habilidad practica. no obstruya la

= de relevancia. Atraer la atencion. Algunos aparatos no visibilidad del

S
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Para mostrar los
datos de un
procedimiento.
Presentar dibujos

Permite al instructor
dirigirse
constantemente al
auditorio.

reflejan con nitidez la
imagen.

material.
Utilice un sefalador.

Presentar datos
de relevancia 'y
dibujos

Atraer la atencion.
Permite al instructor
dirigirse

habilidad practica.
Algunos aparatos no
reflejan con nitidez la

esquematicos. Su tamafio facilita

Presentar su transporte y

resimenes. conservacion.
Presentacion | Para trabajar con Permite hacer Requiere de cafion y Organice la secuencia
es en power grupos exposiciones paso pc. con anterioridad.
point numerosos. a paso. Su uso requiere Cuide que su posicion

no obstruya la
visibilidad del
material.

esquematicos. constantemente al imagen. Utilice un sefialador.
Presentar auditorio. En exceso, puede ser

imagenes Su disefio facilita su | cansado

Presentar graficos | transporte y

y tablas conservacion.

Magquinaria 'y
equipo

Para ilustrar.
Para demostrar la
operacién o
funcionamiento.

Se muestra al
capacitando el
material que
utilizara.

Verifica
inmediatamente la
informacion teérica
con la préctica.
Estimulan la
creatividad.

Son dificiles de guardar
en un aula.

Alto costo en su
empleo y
mantenimiento

Utilice el equipo de
seguridad e higiene
necesario.
Encontrarse en
condiciones de
operacion.

b) Material impreso
Estos materiales podrah ser redaCtados O seleccionados tales como:

libros de texto, mahuales de estudio O textos programados. Eh Cualquiera de las

dos situaciones es hecesario ComuniCar el objetivo de aprendizaje. ES importante
sefalar que el material impreso debe redacCtarse en términos que permitan la
Comunicacion con |os partiCipantes, controlar la atencion de |0s mismos para
lograr |a respuesta de aprendizaje Y el |08ro de |0s objetivos prescritos.

Gi el material es de elaboraCion propia se sugiere consultar el presente

tnahual, en el apartado en el que se refieren |0s Criterios para elaboracion de
tnahuales ¥ material tanto en procesos dirigidos como autodirigidos.

C) Importancia del uso correcto de [os materiales de 3poyo.
El uso adecuado de |os materiales de apoyo en la instrucCion obedece a la
organizacion que se tiene de todo e| evento de CapacCitaCion, dado que estos
materiales son el sustento para el trabajo de ensehanza-aprendizaje.
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obstante, alguhas recomendacCiones para que el instruCtor [0S utilice

adeCuadamente son:
o Permita la Visibilidad de todos sus partiCipantes en la proyeccion de algun
material.
e Golicite a los partiCipantes que leah [0S textos de [0S Mmateriales
proyectados.

« {Jse la lectura comentada cuando se deba leer algun material impreso.

o Aseglrese de que el material proyectado se distingue desde cualguier
punto del aula O |ugar de entrenamiento.

» Apague el proyector cuando se haya leido el contenido deseado.

e Dirija la lectura del material impreso o del material proyectado.

e Cuando requiera la atencion total de [0S partiCipantes, elimine otros

estimulos.

o Dosifique adecuadamente |3 informacCion que se desea leer en el material
proyectado.

e ({Jse el rotafolio para apuntar informacCion que tendra que revisar
huevamente.

« Asegure |a ortografia de |0 que esCribe en el rotafolio ¥ en el pintarron.
Gesguir estas consideraciones facCilita el uso de [0s materiales de apoyo Yy propiCia
un impacto mas adecuado enh el proceso de CapacCitaCion.

3.8 0gistiCa del Curso de CapaCitaCion

a) Definir el lugar de instruccion.
Es muy importante que el facCilitador defiha |as
T CaracCteristiCas que debe tener el |ugar de instruccion, el
(_;A \ //; cual dependerd en gran medida de |os objetivos de
L 2 2 aprendizaje que se quieran |ograr en |0s partiCipantes, de as
! / téchicas instruccionales, de |0s materiales didacticos y de |a
Hﬂ / cantidad de partiCipantes que asistiran al curso.
H Gi los objetivos son de dominio CoghosCitivo, eso sighifiCa
que se manejardn conocimientos, tal VvVez mediante
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1o
explicaciones del instructor, a través de discusiones del grupo O trabajo ’é‘(
Ccolaborativo. Gi |os objetivos son de dominio psicomotriz, entonces se manejaran
habilidades o destrezas, posiblemente en ese Caso se requiera unh espacio amplio,
fmaqguinaria O instrumentos en el aula de CapacCitaCion. Si |0s objetivos son del
dominio afecCtivo, el aula debe estar |0 sufiCientemente aislada, Con la posibilidad
de mover mesabanCos 0 bancas, de ajustar la luz, etC.

TRespecto a las téchiCas instruccionales, por ejemplo, Si se utiliza la expositiva, el
aula deberd ser adecuada para que el facCilitador exponga |0S contenidos con

pantalla Y Cafdh, con hojas de rotafolio o pintarron. Si la téChiCa empleada fuera

i

demostrativa, se requerird que haya SufiCiente espaCio para l0s instrumentos,
materiales ¥ maquinaria para la practiCa de las destrezas del partiCipante.

Gi Va a emplear un manual, Se Va a leer o esCribir, se requiere entonces que el lugar
posea mesas O Mmesabancos, Si se Vvah a utilizar fotografias, Videos o
presentacCiones es importante que el lugar pueda obsCurecerse para tener mayor
visibilidad de |0 que se proyeCta. Si Se Va a trabajar con dihamicas de Creatividad Y
a pegar Carteles Y obras que realicen |0s partiCipantes en |as paredes, ésas deben
ser de uh material que se pueda fijar Con Cinta adhesiva.

Ademas, es importante que se considere el numero de partiCipantes, pues
ello establecera las dimensiones del lugar de instruccion requerido, este debe ser
amplio para que [0S partiCipantes permanezcan comodos a o largo de [as sesiones
de instruccion Yy no se sientan sofoCados por |a CerCania Con sus Companeros. A
la vez dependiendo del numero de personas es importante que el lugar no sea
demasiado grande, pues |0S partiCipantes pueden sentirse aislados ¥ solos en su
proceso de ensehanza-aprendizaje.

EJEMPLO DE DIAGRAMA DE INSTALACIONES

1. Mesasde
7 trabaj
O O O O O 2. Prrzaoyzjgtorde

acetatos
1 2 3 3.  Pantalla
|E| 4.  Rotafolio

5. Cafiony

computadora

6. Mesade
consumibles

O O O O 7. Mesade

insumos

O
§
Q
8. Mesa de registro
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Universidad Nacional Auténoma de México, Facultad de Filosofia y Letras, Colegio de Pedagogia
b) Recursos economicos para 13 Capacitacion.

Es importante también saber qué recursos necesitamos para dar un Curso
de CapaCitaCion. A continuaCion se da un ejemplo, considerando un Curso de 2¢
horas para 20 partiCipantes, considerando [a cuota por hora-instruccion que la
Secretaria del Trabajo y Prevision SocCial (STPS) considera en mayo de 200¢:
$500.00 por hora mas IVA.

EJEMPLO DE RECURSOS A CONSIDERAR.EN UNA ACTIVIDAD DE CAPACITACION
CONCEPTO DESGLOSE SUMAGIN  SUMA CON

VA VA
Honorarios del instructor $500.00 la hora X 2¢ horas | $12,000.00 $13,800.00
Impresion de manuales del | 60  cuartillas X 20 | $1,000.00 $1,150.00
partiCipante partiCipantes
Engargolado o encarpetado | 20 $1,000.00 $1,150.00
de manuales del partiCipante
Gervicio de café Y asgua | $20.00 X 20 partiCipantes X | $2,000.00 $2,300.00
constante. no. de dias (5)
Papeleria (plumas, | $30.00 X 20 partiCipantes $600.00 $690.00
marcadores, hojas de papel
bond, hojas de rotafolio,
revistas, tijeras, etc.)
Gastos fijos Agua, luz, teléfono $500.00 $560.00
Total para 20 partiCipantes $19,650.00

Con el propdsito de tener la seguridad, la Confianza Y por |0 tanto |a trahquilidad
de que en el momento de iniCiar Cada Uha de las sesiones de| proceso de
aprendizaje |0s elementos de apoyo estén en [as condiciones requeridas, se hace
necesario en |a etapa de preparaCion de las sesiones elaborar una lista de
verificacion o formato de requerimientos de las instalaciones, asi como de [0S
materiales y del equipo que se Va a emplear.
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EJEMPLO FORMATO DE REQUERIMIENTOS

NOMBRE DEL CURSO
NOMBRE DEL INSTRUCTOR
FECHAS Y HORARIO DE IMPARTICION DURACION
CONCEPTO CANTIDAD OBSERVACIONES CONCEPTO CANTIDAD | OBSERVACIONES
Y UNIDAD Y UNIDAD
DE MEDIDA DE MEDIDA
INSTALACIONES Y MOBILIARIO MATERIAL DIDACTICO

Mesas de trabajo

Manual de los participantes

Mesas de apoyo
(instructor, materiales,
servicio de café, etc.)

Manual del instructor

Formatos de evaluacion

Peliculas

Sillas para los Fotocopias
participantes e Lecturas
instructor Presentacion
AULA TIPO

EQUIPO INSUMOS
Rotafolio Hojas de rotafolio
Pintarron Hojas blancas
Cafion Lapices
Computadora Plumas
Extensiones Marcadores

Servicio de café

Plumones de pintarrén

Videograbadora

Plumones de agua

Grabadora

Otros

otros

Adicionalmente, la Norma Téchica de Competencia L[aboral soliCita un

apartado en donde se especifiquen las contingencCias presentadas durante la
preparaCion |ogistiCa de [as sesiones. Este apartado debe inCluir:

La forma en que las contingencCias logisticas fueron solucionadas,
considerando el tipo Y nlUmero de partiCipantes Y/O |as especCifiCaciones de
uso de |os equipos. Ejemplos: ¢Qué sucede si el Cafdn no funciona? ¢Qué
sucede si la cinta VHS que tenia planeado usar se enreda en la
videocasetera?, ¢QuUé hace usted si el coordinador —O |a persona que
corresponda, olvida Ilevar las evaluaciones? ¢De qué manera resuelve estas
situaciones?

Detalle de las insuficiencias en (as instalaciones, |0s materiales didacticos,
la operacCion de |0s equipos, asi Como sus consecuencias en el desarrollo de
la sesion. Habrd situaciones que no pueda usted solucionar en ese
momento Y que inevitablemente tendran consecuencias en el proceso de
ensefianza-aprendizaje. Hagalas notar en su informe de contingencias.
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La Norma no pide un formato especifico en donde aparezCa esta informacion, ’«E
$0|0 hos recomienda que “es importante tomar hota del tipo de contingencCias ¥ de
las acciones que realice”. Sin embargo, es muy Util plasmar esta informacion en un

informe estructurado con el fin de |levar uh registro confiable de |as situaciones

que se presenten y poder tomar aCcCiones CorreCtivas Con |0s proveedores de
instalaciones fisicas, materiales ¥ equipos.

3.9. La guia de instruccién
La guia de instruccion es un documento gue permite tener una Vision integral de
la forma en la que se desarrollard la CapacCitacCion. Este documento también es
conocido como plan de entrenamiento O Carta descriptiva, SU funcion es marcar
la direccion sobre la que hah de ejecutarse las acciones de CapacCitaCion
[a elaboracion de la guia de instruccion requiere considerar una serie de
elementos entre [0S gue se encuentrah:
Definicion: Es el esquema didactico del facCilitador en el que se detallan todas
las actividades didacticas Yy administrativas que se desarrollan durante el
evento de instruccion, especificando la duraCidn por actividad y el horario en
el que se efectuaran.
Funcion: Auxilia al facCilitador en la planheaCion y contro|l de todas las
actividades que se realizan durante el evento de instruccion, a fin de llevar una
supervision permanente del cumplimiento de l|as actividades en el |ogro de
resultados o productos de aprendizaje, aplicacion de recursos y tiempo, asi
como decidir acciones correCtivas inmediatas si se desvia de |0 programado.

La Suia de instruccion considera cuando menos |0s siguientes espacios:

DATOS GENERALES
OBJETIVOS
(General y particulares)
Describe [0 que el partiCipante hard durante O al final del periodo en que esté sujeto al proceso de
Capacitacion.

TEMARIO TECNICAS MATERIALES | EVALUACION DURACION
Es la informacion que | Son las|Son  elementos | Nos indica la|Duracion del
desea abordarse. herramientas Gue ayudan a|forma en que|entrenamiento.

que permiten |a |ilustrar Y facCilitah | verifiCamos el|Se divide en
trahsmision del|el proceso de|cumplimiento de |tiempo parcial
contenido. aprendizaje. |os objetivos. (TP) ¥ acumulado
(TA).
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Universidad Nacional Autonoma de México, Facultad de Filosofia y Letras, Colegio de Pedagogia

RESUMEN.

Al tener Claro qué es el aprendizaje, COMO aprendemos, gué condiciones se
deben Crear para que se dé el aprendizaje, tendremos |0S elementos para
tomar [as decisiones que involuCrah el disefno de las condiciones a
implementar en un proceso de ensefianza-aprendizaje. Cuatro son (as teorias
que revisamos: cohductista, COghitiVista-COghoSCitiVista Constructivista Y
humanista.

Durante e| proceso de aprendizaje de adultos, resulta muy importante tomar
en consideracion preCisamente |a condiCion de estos, Ya gue de una u otra
manera poseen experiencias de Vida que son importantes Como punto de
partida para el aprendizaje que Vayah a iniCiar, deben tomarse en cuenta (0S
prinCipios en que se fundamenta el desarrollo de |0s adultos, sus propias
Caracteristicas Y ritmo de aprendizaje.

El analisis de la poblacion meta es una actividad que tiene como fin la
descripCion |0 mas preCisa Yy exhaustiva posible de |0s destinatarios de
nuestros eventos de CapacCitaCion. Es sumamente importante gue todas las
Caracteristicas se relnan para tomar decisiones acerCa del programa, la
secuencCia de temas, el lenguaje que usaremos, entre otros.

Los objetivos de aprendizaje pueden ClasifiCarse en: objetivos generales;
particulares ¥ especificos. Para que el objetivo de aprendizaje cumpla Con su
funcion , es necesario que en su elaboracCion se desCriban Cuatro elementos:
Quién Va a realizar la accidn, conducta observable medible ¥y cuantificable,
las condiciones en las que se exhibird la conducta Y el hivel de ejecucion para
determinar que el producto o la conducta se ha aprendido.

Los procedimientos diddctico-pedagogicos que £acilitan |a CapacCitacCion se les
denomina técnicas didacticas. [.as téchicas didacticas generan la
partiCipaCidn acCtiva, promueven la aplicacion en el drea de trabajo, refuerzan
comportamientos, motivan al partiCipante Y propiCiah su disposicion al
Cambio. Entre las téChiCas didactiCas que se utilizan en el entrenamiento, se
encuentran:

conferencCia interaCtiva, lluvia de ideas, expositiva, estudio de Casos,
corrillos, l[eCtura comentada, demostratiVa, dramatizacion.
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Universidad Nacional Autonoma de México, Facultad de Filosofia y Letras, Colegio de Pedagogia

RESCUMEN (cont.)

[Los materiales de apoyo soh todos aquellos que ayudah al instructor a
ilustrar, Clarificar, ejemplificar uh contenido o tema del entrenamiento.Es
importante sefalar que el empleo de material de apoyo bien elaborado y de
bueha Calidad, impaCta positivamente al partiCipahte. Dentro de [0S
materiales de apoyo tehemos |0s de uso directo, entre |0S Cuales se utilizah:
pizarron, rotafolio ¥ material impreso. Y [0S materiales proyectables, entre |0S
Cuales tenemos: Videos Yy acetatos.

Es hecesaria la revisidn del espacio fisico donde se Va a llevar a Cabo el
proceso de aprendizaje, es decCir, instalaciones, asi como el equipo auxiliar
que se utilizard en el proceso, ademas de |0s materiales didacticos, tales
como el manual del partiCipante Y la guia de instruccion.

ACTIVIDADES DE AUTOEVALUACION

c@\ Describe con tus propias palabras en qué consisten el diagnostico situacional y la
= Deteccion de Necesidades de Capacitacion

Escribe tres caracteristicas del aprendizaje en los adultos

Elabora un diagrama que contenga los aspectos basicos de las 4 teorias de
aprendizaje revisadas en el capitulo

Manual para el disefio de cursos de capacitacion presenciales, sus




Universidad Nacional Autonoma de México, Facultad de Filosofia y Letras, Colegio de Pedagogia

”'f\ Los objetivos particulares son aquellos que...

o, Escribe dos componenentes basicos a considerar en la redaccion de objetivos de
W aprendizaje

~ De las siguientes técnicas de instruccion: expositiva, didlogo-discusion y ejecucion-
\ demostracion elige alguna y describe sus caracteristicas

"’\\ Enuncia los usos, ventajas y limitaciones de 2 materiales de apoyo

MATERIAL USOS VENTAJAS LIMITACIONES

o Lee cada uno de los siguientes enunciados, después anota en la linea de la derecha si el
\anunciado corresponde a un objetivo, un tema, un proposito del instructor o una actividad.
1. México y sus problemas socioecondmicos.

2. El participante pegaré recortes graficos sobre una lamina.

3. Hacer interesante la clase de ciencias naturales

4. El participante formulard un juicio sobre la labor
internacional del C. Lic. Carlos Salinas de Gortari.
5. Potenciar al maximo el rendimiento de los participantes.

6. Como elaborar gréficas de barras.

7. El participante escuchard una melodia de Mozart.

8. El participante identificara las caracteristicas de los paises
del tercer mundo.

9. El participante ante los problemas propios de la
adolescencia.

10. Integrar al grupo lo mejor posible.
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CAPITULO 4. DISENO DE
INSTRUMENTOS PARA LA
EVALUACION DE CURSOS DE
CAPACITACION

OBJETIVOS DE APRENDIZAJE

El instructor de capacitacion:

¢ |dentificara si un reactivo es congruente con el objetivo de aprendizaje que
pretende medir, argumentando su respuesta.

e Enunciara las condiciones en las que se debe usar un reactivo de opcion multiple y
uno de respuesta de ensayo restringido, a partir de lo revisado en el tema.

e Enunciara los conceptos de validez y confiabilidad en un instrumento de
evaluacion.

e Distinguira sin errores, los tres tipos de evaluacion que se llevan a cabo en los
cursos de capacitacion.

¢ Identificard, sin errores, al menos cuatro tipos de reactivos diferentes que se
utilizan en evaluaciones escritas.

INTRODUCCION

La evaluacion es bdsica en las actividades de capacitacion.
Cuando se disefia un curso de capacitacion es necesario
elaborar los instrumentos que nos apoyen para la evaluacion
de los aprendizajes de los participantes, ademds para conocer
el grado de logro de los objetivos y las acciones correctivas —
que en su caso- deban efectuarse en cuanto al participante, al
proceso de capacitacion o al instructor mismo.

El presente capitulo, justamente aborda las caracteristicas de
la evaluacion en los eventos de capacitacion. Se revisardn
temas criticos que todo instructor debe dominar, tales como
los tipos de evaluacion, los dominios de aprendizaje, los tipos
de reactivos, etcétera.
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"Cada acto de aprcndiz?'c consciente rcqufcrc Ja voluntad de sufrir una
Jesion en la Ioroloia autoestima. [~ s por ello que Jos nifios pequerios, antes

de ser conscientes de su autoestima, aprcncfcn mas facilmente”.
7—/70I7755 52352

CAPITULO 4. DISENO DE INSTRUMENTOS PARA LA
EVALUACION DE CURSOS DE CAPACITACION

4.1 ¢Qué es la evaluacion y mediCién del aprendizaje cuales son sus
CaracteristiCas ¥ funciones?

La evaluacion es el proceso mediante el cual el instructor Yy oS
partiCipantes, juzgah si |0s objetivos propuestos hah sido alCanzados y estiman el
grado en que estos se |ograron. ES el proceso que consiste en observar, analizar ¥
Juzgar |os Cambios |ogrados por |0S partiCipantes Como resultado del proceso de
CapacCitacCion, es un proceso Sistematico, permanente ¥y periddico que Capta datos
sobre e| objeto evaluado para Contrastar|los contra Uun marco de comparacion ¥ a
partir de dicha contrastaCion emitir juicios de Valor, conclusiones, explicaciones ¥
recomendaciones para fortalecer, mejorar Y tranhsformar dicho objeto. Es el
componente téChiCo-metodoldgiCo para Valorar:

1. [a relacion entre [0S objetivos programados con [0S alcanzados en un
tiempo determinado.
2. La relacion entre |0s objetivos alCanzados Y |0s recursos utilizados.
3. La relacion entre |a situacCion iniCial Y la que se da al término del proceso.
En ese sentido, la evaluacion puede definirse Como un proceso que permite
verificar las diferentes etapas del proceso de ensefianza-aprendizaje, Conh la
finalidad de tomar decisiones que contribuyah a reorientar, mejorar Y garantizar |a
aCcion educativa. [a evaluacion tiene como proposito fundamental proporcionar
tanto al instructor como al partiCipante una informacion confiable ¥ un
conocimiento acercCa del estado de desarrollo inteleCtual 0 grado de competencCia
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intelectual en que se encuentra el partiCipante Conh relacion a un determinado ’}‘(
objetivo de aprendizaje.

En un sentido amplio la evaluacCion, puede CaraCterizarse COmo uh proceso
que permite emitir un juicio de valor en funcién de Ciertos Criterios previamente
establecidos como |os oObjetivos de aprenhdizaje que se desea alCanzZar. [a
evaluacion resulta asi, un proceso de ComparaCion entre un conjunto de
informaciones referentes al partiCipante Yy Ciertos oObjetivos de aprendizaje
enunciados con anterioridad, permite en funcioén de [0S partiCipantes sefalarles
Su grado de avance o de progreso, destaCar e identifiCar sus dificultades de
aprendizaje, determinar medios y oportunidades especCiales que les ayudenh a
superarlas, es decir, permite proyeCtar uh aprendizaje efectivo y efiCiente de |os
partiCipantes.

La aplicacion del concepto moderno de evaluaCion facCilita planificar,
orientar, deteCtar dificultades o problemas, busCar soluciones adecuadas y en
general, mejorar todos aquellos aspeCctos que contribuyah a facilitar ¥ enriquecer

i

el proceso de CapaCitacion.

a) Caracteristicas generales de [a evaluacion en eaucacion

Es /ntegral, porque Sse OCupa de todas [|as mahifestaciones de |a
personalidad del partiCipante, atiende y da significacion a todos |0s factores,
tanto internos Como externos, gue condiCionah su personalidad Yy determinan el
rendimiento educativo.

Es sistematica, porque el proceso no se Cumple improvisadamente, sino gue
responde a unh plah previamente elaborado. Fortma parte inseparable e importante
del proceso de |a CapaCitaCion Y por tanto, partiCipa de todas sus actividades.

Es continua, porque su accion se integra permanentemente al guehacer
educativo. Ge extiende sin interrupCion a [0 largo de todo el proceso de
ensehanza-aprendizaje.

Es acumulativa, porque requiere el registro de todas las observaciones que
se realicen. TmpliCa que las observaciones mas sighificativas de las actuaciones del
partiCipante seran Valoradas en el momento de otorgar una Calificacion.

Es metodologics, porque requiere del uso de téchicas, métodos, Y
procedimientos debidamente Sarantizadas Como confiables y validos, por [0 gue
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supone que se ha experimentado debidamente con ellos, ademas se Vale de /\f
métodos estadisticos.

Es cooperatiVa porque el partiCipante Yy la comunidad que |0 rodea nho
pueden ser ajenos a su proposito esencial. [,as Valoraciones y observaciones deben
ser revisadas Y ahalizadas por todos |0S gue intervengah en el proCeso educativo.
Hace partiCipar de ella a todos |0s que, de uha forma U otra, se interesan por el
fin de la CapacCitacion.

La evaluacCion implica siempre el manejo o presencCia de un “deber ser”,
contra el Cual se contrasta |a realidad Y facCilita el juiCio de valor.

La evaluacCién no es un fin en si misma, Ya
que apoya el desarrollo de| objeto evaluado,
es un proceso periddico-continuo, es parte
integral del proceso de planeacCion de
Cualquier  actividad, porque  aporta
elementos que e dah sustento a esta, tiene

N

como prinCipal prop0sito emitir juicios de
Valor ¥y conclusiones que contribuyah a la
toma de decisiones, la planeacion de
acciones y el consecuente fortaleCimiento,
fmejoramiento y transformacion del objeto
evaluado.

b) Diferencia entre eValuacion y medicion

La evaluacion, es unha actividad inherente y cotidianha del ser humano,
quien constantemente evalla Sus acciones, |as acciones de [os demas ¥ lo que le
rodea. EXisten ciertas Cconfusiones en Cuanto a la definicion del término
evaluacion, se manejan diferentes concepciones al respecto, generalmente se le ha
reducido al enfoque de la medicion, es decir, a asighar un valor Cualitativo.

La evaluacion como medicion, surge ante la necesidad de encontrar una
manera m4as objetiva de Valorar el aprendizaje de |0s partiCipantes, Ya que oS
juicios de un instructor y otro pueden representar VariaCiones significativas. [a
medicion comprende [a elaboracion de instrumentos para la mediCion del
aprendizaje ¥y el andlisis de [0S resultados para la conversion de |os puntajes en
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calificaciones. ComUnmente, suele considerarse a la evaluaCion como ’dj
medicion; de ahi que estos términos se confundan o se manejen como Sindnimos,
Sin embargo, auhque soh proCesos que se complementan, existen diferencias

sighificativas, entre ellas:

Medicion Evaluacion

o Consiste en el establecimiento de una relacion | e Es un proceso que se conforma a partir de descripciones,
de correspondencia entre una serie de nimeros cuantitativas o cualitativas, su interpretacion, asi como la
y las cualidades o atributos del objeto que se emision de juicios de valor.

desea medir. e Tiene como resultado una interpretacion sobre lo medido con
e Se limita a la descripcion cuantitativa o relacion al marco de comparacion establecido.

cualitativa del objeto medido e Puede permitir conocer la forma en que se desarrolla
e Por si misma, no conduce a la emision de juicios determinado proceso (objeto evaluado) a fin de planear

de valor sobre el objeto. acciones para mejorarlo o transformarlo y orientar la toma de
o No constituye un fin puesto que forma parte del decisiones

proceso de evaluacion e Es un proceso sistematico que conduce a la realizacion de

propuestas (planeacién de acciones), tendentes a mejorar 0
transformar el objeto evaluado.

Ge puede afirmar, entonces, que la mediCion hacCe referencCia generalmente
a la asighacCion de nhumeros, simbolos y observaciones que, correspondan a la
Caracterizacion de las Cualidades y atributos del objeto. Por otra parte, la
evaluacién conduce a la emisién de un juicio de valor. La medicion es parte del
proceso de evaluaCion, para la emisidon de juicios de valor (evaluacCion), es
necesaria la recopilacion de datos (medicion).

4.2 Tipos de evaluacion

La eValuacion diagnostica o inicial. Esta eValuaCion se aplica al inicio la
CapaCitaCion. Pretende obtener el hivel de conocCimientos que Cada partiCipante
tiene al inicio del proceso. Anteriormente le comentamos gue aunque la NTCL nho
establece expliCitamente reportar la evaluaCion iniCial de conocCimientos
(evaluacion diagnostica), considere que todo instructor profesional obtiene la
diferenCia cuantificable entre el nivel de entrada en la evaluaCion iniCial con
respecto al aprendizaje obtenido en la evaluaCion final (brecha de aprendizaje).
Por [0 tanto, reporte |0s resultados de la evaluacCion iniCial ¥ contrastela Con la
evaluacion final.

La evaluacion formatiVa. Ge realiza en Cualquier momento |a CapacCitaCion, nhos
permite "formar’ el aprendizaje Y regresar en Caso de dudas. Puede ser con un
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gjerCicio esCrito O Verbal, en formma de resumenh. Recuerde que debe ’é‘(
considerar todas aquellas evaluaciones formativas que apliCa duranhte su evento
de capacitaCion; el centro evaluador e soliCitard estas evidenCias de producto.
Disene formatos ¥ en su CasoO ejerciCios en [0S Ccuales usted pueda obtener de

manhera objetiva [0S resultados de |as evaluaciones formativas.

i

La evaluacion £inal o sumaris. ESta evaluaCidn permite confirmar el
aprendizaje; se apliCa al concCluir [a CapaCitaCion. [os resultados de esta etapa se
compararah con [0S objetivos planteados. A continuaCion e presentamos unha
alternativa que le permitird obtener |as evidencCias de producto concernientes a
evaluar |os resultados de aprendizaje del curso.

Una buena evaluacion debe realizarse en todo momento, COmMO parte
integral de |os procesos de ensefianza ¥ aprendizaje, ¥ debe utilizar una Variedad
de técnicas de evaluaCion gue deben estar de acuerdo con |as CaracCteristicas de
los objetivos de aprendizaje que se persiguen. Esto permitird diaghosticar a
tiempo deficienCias de aprendizaje en [0S partiCipahtes para que estos se
percaten de su propia realidad y reajusten sus metas y aprendizaje.

4.3 Estrategias, téChiCas e instrumentos empleados en |a evaluacion.

La medicion de indicadores dentro de una evaluacion, es la razon princCipal
de ser de un instrumento dentro de una evaluacCion. E| instrumento es el medio
que permite reCabar sistematiCa Y ordenadamente |0s datos que se desea obtener
para la evaluacion. Existen diferentes tipos de instrumentos gue pueden aplicarse

pruebas, l0s cuestionarios, las guias de observacCion, las
esCalas de Clasificacion, el registro anecdotico, |as listas de
cotejo, |as guias de entrevista, entre otros.

Antes de seleccionar [0S instrumentos gque se
aplicaran, es necesario teher en consideracion quién es la
fuente de informacion, es decCir, a quién va dirigido, el
periodo Yy el tiempo disponible para la aplicacion y el tipo de
aplicacion (individual o colectiva).

’ ‘ para diversos propositos, entre ellos se enhcuentranh: [as
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Es necesario conocer |a Clase de datos que pueden obtenherse con [0S
diversos instrumentos, Cuales son sus ventajas Y limitaciones, asi como el grado de
Validez, objetividad y confiabilidad que poseen. [,O anterior hacCe referenCia a que
la informacion siempre se Capte bajo idénticas condiciones y gue |os datos gue se
obtengah sean consistentes (confiabilidad) y, por Otra parte, se debe considerar
que el instrumento permita obtener |a informacion que realmente se requiere, es
decCir, mida |0 que se desea medir (Validez).

También se deberd definir el tipo de preguntas O reactivos, [0S
instrumentos mas adecuados para Cada eValuaCion se decidirdn de acuerdo con
los objetivos de evaluacion definidos ¥ las fuentes de informacion elegidas. Todo
instrumento conlleva ventajas Y limitaciones en relaCion con otros, [0 Cual debe
ser también tomado en cuenta para Su eleccion.

Cuando se habla de estrategias de evaluacCion se hace referencia a la serie
de etapas Y actividades, que enh conjunto permiten [levar a Cabo todo e| proceso
de evaluacion de manera sistematica y ordenada, es decir, serd la que marque Y
oriente (as actividades de evaluaCion que se llevaran a Cabo. {Jna estrategia de
evaluacion no debe ser un sendero cerrado que nO OfrezCa alternativas O
resquicios para su modificacion a lo largo de su desarrollo, es decCir, puede ser
susceptible a Cambios de situaCiones ho previstaSs al momento de su
planteamiento, mas aun Si es [a primera Vez que se Va a llevar a Cabo. Puesto que
es orientadora, ayudara a darle coherencia Y secuencia a |0s esfuerzos abocados a
llevar a Cabo Y a bueh término la evaluaCion, tomanhdo en cuenta sus objetivos,
propositos Y resultados esperados.

Por otro lado, la instrumentacion de una evaluacCion, hace referencia,
fundamentalmente a la busqueda de medidas que conduzcan a la recoleccion de
datos Validos y confiables del objeto a evaluar. [a instrumentacion se refiere al
“con qué” realizar la evaluacion, es decir, a la determinaCion de los medios que
permitah identifiCar |a realidad del objeto evaluado.
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Las techicas de medicCion, son |0s procedimientos O actividades que se ‘dj.
realizah con el fin de recCabar la informacion que se requiere en una evaluacion.
Para llevar a Cabo la seleccCion y empleo de estrategias, técniCas e
instrumentos para eValuar, es hecesario ser Coherentes COh |0S oObjetivos de
aprendizaje que se quieren evaluar Y COn asS CaraCteristiCas del evento de

CapacCitacCion-aprendizaje, |0s contenidos Y técniCas didacticas.

Habitualmente, las pruebas esCritas son [as que se utilizan con mayor
frecuencia, Sin embargo, es importante que el instructor tenga presente que hay
mUChos Otros instrumentos gue pueden apoyarle en |a evaluacion de habilidades ¥
destrezas espeCifiCas, por mencionar algunos: experimentos, listas de cotejo,
escalas estimativas, didlogos, escenificaciones, etc.

Algunas técnicas e instrumentos que se utilizan para eValuar el proceso de
ensefianza-aprendizaje en [a CapacCitaCion, son:

e Cuestionarios e Mapas conceptuales

e Demostraciones e (Observacion

e Descripcién de procesos e ParticipacCion

o Dramatizacion e Practicas

e Entrevistas e Proyectos de investigacion
e Informes e Pruebas esCritas

e [ectura comentada e TRegistros anecddticos

e [ista de cotejo e Etc.

Para que la evaluacion sea adecuada, acertada, precCisa Y realista, deben
utilizarse diversos procedimientos Y emplearlos no solo con fines de
calificacion, sino también de diagnostico.

4.4 Tipos de pruebas ¥ reactivos

Para llevar a Cabo la medicion del proceso de ensefhanza-aprendizaje
disenamos e integramos pruebas. [,as preguntas O reaCtivos que las integran
son de diferentes tipos Yy en su eleccion es indispensable considerar [0S
Criterios que se especCifiCah en |0s objetivos de aprendizaje.
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En |0s objetivos de instruccion hemos descrito:
»  Quién realiza la acCion
» L[a accion o conducta a ejecutar
»  Las condiciones en que se ejecutara la accion
» [os Criterios de ejecucion de la conducCta 0 accCidn

TRetomando esta informacion nos serd mas £4cCil la tarea de seleccionar y
disenar las preguntas para integrar el examen, Ya gue sabremos qué queremos
evaluar ¥ cuales son |os Criterios de evaluaCion gue debera cumplir la ejecucion
para considerarla adeCuada o inadeCuada. Para medir |0s productos del
aprendizaje, 1as pruebas 1as ClasifFiCamos en dos grupos: Pruebas QObjetivas Yy
Pruebas de Ensayo.

Ahora veamos qué tipo de preguntas podemos elaborar para integrar as
pruebas ¥ cuales reaCtivos Vamos a poder apliCar de manhera verbal O por esCrito a
|os partiCipantes.

a) Pruebas Objetivas
Las Pruebas Objetivas se recomiendah para medir el conocCimiento de |0s

hechos, comprensiones ¥ habilidades del pensamiento. [L,Os tipos de reactivo de
este tipo de prueba son:

e TRespuesta breve

o Completamiento o laguha

« Geleccion falso-verdadero

e GeleccCion por aparejamiento

e Geleccion multiple

= SELECCION DEL TIPO DE REACTIVO

Cuando nos interese medir [ accion o conducts del participante por el
conocimiento adquirido sobre:

e (Conocimiento de |os términos

e Conocimiento de hechos especificos

e (ConocCimiento de prinCipios
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e (Conocimiento de métodos o procedimientos
Podemos usar preguntas en |as que el partiCipanhte conteste mediante Unha
palabra, uha frase, uh nimero o un simbolo. (Respuesta Breve, de Complemento o
Laguna)

Veamos algunhos ejemplos:
QU instrumento se utiliza para medir (3 veloCidad?

Lo descripcion grafica de [3 estructurs orgonizocionsl recibe el nombre de

Ameérica fue descubierta en el aho:

ST hos interesa medir [3 CCion o conaucta del participante por (3 Capacidad para:
« Identificar la CorrecCion o exactitud de las afirmaciones de |os hechos.
« Definiciones de |0s términos
e [,as decClaraciones de prinCipios
e Distinguir |os hechos de las opiniones

Entonces podemos elaborar preguntas en [as que Sse presenten
aseveraciones O decClaraciones Yy que el partiCipante marque Como: falsa O
verdadera, CorreCta O inCorreCta, Si 0 no, hecho u opinidn, convengo con ello o
no estoy de acuerdo. (Seleccion Verdadero-Falso)

Por ejemplo:

La planeacion es el prifner paso en [ elaboracion de un reporte téchico
Verdadero Falso

LOs elementos basicos del proceso de Comunicacion son: el hablante y e/ oyente.
Correcto Jncorrecto

SV el interés en medir 13 conducts O 3CCion de [0S partiCipantes es por su
Ccapacidad para:

« Identificar la relacion entre dos COsas.
Entonces podemos elaborar preguntas en las que el partiCipante relacione dos
Cosas que tengah alguna base |6gica para que se les pueda ligar entre si.
(geleccion por Aparejamiento o relacionar columnas)
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Universidad Nacional Autonoma de México, Facultad de Filosofia y Letras, Colegio de Pedagogia
Veamos un ejemplo:

Anote dentro del paréntesis de las palabras de la columnha derecha, los hUmeros que
correspondan a la respuesta de la columnha del lado izquierdo.

1.- La llamé fuerza de gravedad ( ) Explosivos

2.- Principalmente proviene del Sol ( ) Calorifica

3.- Se obtiene del nlcleo del &tomo que se compone de: ( ) Protones, neutrones y
electrones

4.- Materia prima de las bombas ( ) Newton

Cuando nos interese medir 13 accion o conducta del participante por el
Conocimiento adquirido sobre:
Conocimiento de |a terminologia
Conocimiento de hechos especificos
Conocimientos sobre prinCipios
Conocimientos de métodos y procedimientos
Y ademas la habilidad para:
e ApliCar hechos Yy princCipios
e Ihterpretar relaciones de Causa-efecto
o Justificar métodos y procedimientos

Entonces habra que elaborar preguntas Como |as siguientes: (Se/eccion NMltiple)

¢ Quién fue el precursor de los estudios de tiempos y movimientos?

a) Watson

b) Taylor

c) Dunnete

d) Chapanis
El Plan Scanlon se propone en una empresa para:

a) Integrar al personal

b) Reducir costos

c) Motivar a los directivos

d) Incrementar la comunicacion

b) Pruebas de Ensayo
Las Pruebas de Ensayo son apropiadas para medir la CapaCidad de
seleccionar Yy orgahizar ideas, habilidades para esCribir y resolver problemas que
requieran huevas soluciones. [,0s tipos de reacCtivos de este tipo de pruebas son:
e Respuesta abierta 0 extensiva
e TRespuesta de ensayo restringido
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= SELECCION DEL TIPO DE REACTIVO
Cuando nos interese medir [3 aCCioh © Conaucta del participante por (3 Capacidad
para:

o Laintegracion y aplicacion de las habilidades en la solucion de problemas

o GCeleccCionar y organizar ideas
Y habilidades para:

e EscCribir

e TResolver problemas gue requieren originalidad
Entonces se elaborardh preguntas abiertas. (Respuestas Abierta o Extensiva y
Respuestas de Ensayo Restringido)
Veamos algunos ejemplos:

0 Enliste y explique los pasos del método cientifico

0 Cualquier sistema de comunicacidn tiene los mismos elementos, fundamente su respuesta.

0 Mencione por lo menos tres ventajas y tres desventajas de la Teoria de la Motivacion propuestas por
Maslow

0 Elabore por escrito por lo menos dos reportes formales con informacion técnica.

4.5 Validez y confiabilidad

a) Validez

La Vvalidez indiCa el grado enh que unha prueba mide realmente |0 gue se
pretende medir Conh ella. Por ejemplo, Si se apliCa a |0s partiCipantes uha prueba
para medir |a habilidad matematica, solo serd Valida en el grado en que distinga
entre |0s que tengan exito ¥ |0s que fraCasan en tareas matematicas.

De acuerdo a |os objetivos de la evaluacion, se elaboran Y aplican
diferentes tipos de instrumentos con finalidades especificas ¥ dependiendo del
proposito del instrumento se pueden establecer diferentes tipos de Validez.

[os tres tipos basicos de Validez que a continuaCion se explican, son [0S
aceptados por un comité, de la AsociaCion Americana de TPsicologia, la
Asociacion Americana de Investigaciones Educativas ¥ el Consejo Nacional de
Mediciones en |a Educacion. Sonh [0S que se han identificado ¥y que se usan
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1o
aCtualmente en las mediciones educativas ¥ psicologicas: Validez de contenido, ’{f .
Validez relaCionada Con un Criterio Y Validez de construcCto.

¢ Validez de contenido. Se refiere al grado enh que uha prueba mide
verdaderamente [0S Objetivos importanhtes de uh CursO O Uha muestra
representativVa de |0s contenidos esencCiales de la materia en cuestion. ES la
que se suele utilizar en las pruebas de aproveChamiento escolar.

+ Validez relacionada con unh Criterio 0 prediCtiva. Este tipo de Validez puede
definirse como el punto hasta el Cual, el funCionamiento de unha prueba se
relaciona con algun otro Criterio externo. [La Validez relacionada con un
Criterio se obtiene Cuanhdo [0S resultados de uha prueba Vah a usarse para
predecCir ejecuciones futuras O para estimar la ejecucion actual.

¢ YValidez de constructo. [L,os dos tipos de Validez antes desCritos ayudah a
determinar qué tan bien |0s resultados de una prueba representan el (0gro de
Ciertos productos del aprendizaje (Validez de contenido) o qué tan bien
predicen o estiman Uha ejecucion determinada (Validez relacionada cCon un
criterio). Ademas, de estos usos, también se pueden interpretar |0s resultados
de pruebas en términos de alguha Cualidad psicologiCa. La Validez de
construcCto se define como el punto hasta el Cual la ejecucion en una prueba
puede interpretarse en términos de Ciertos rasgos O Constructos psicologicos.
{Jnh constructo es un atributo o cualidad psicologiCa que se supone existe con
el fin de explicar algun aspecto de|l comportamiento. Por ejemplo, [a Capacidad
de razonar es uh constructo. Cada Vez que se interpreten [0S resultados de
uha prueba como medida de |a CapacCidad de razohar, se da a entender que
existe una cualidad que puede manifestarse en la resolucion de una prueba.
VerifiCar estas implicaciones es |a tarea de |a Validez de constructo.

= FPACTORES QUE AFECTAN LA VALIDEZ
gon numerosos |0s faCtores que tienden a invalidar |0s resultados de as
pruebas para el uso que fueran elaboradas. [LOs siguientes factores de |a prueba
en si pueden disminuir |3 Validez de los resultados:
d) Instrucciones vagas. [L,as instrucciones que ho indiquen Claramente al alumnho
la forma de responder |a prueba, asi como de registrar [as respuestas, tienden
a reducir la validez.
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estructura de [a oraCion y, por consiguiente, |a redaccion en la prueba son
complicados para l0os alumnos, entonces la prueba medird la Comprension de
leCtura en |ugar de |0S aspeCtos para la Cual fue elaborada.

C) Ambigliedad. [as expresiones ambiguas en [0S reaCtivos de la prueba
contribuyen a malas interpretaciones ¥ a la Confusion.

d) Nivel de dificultad. [,os reaCtivos que sean demasiado faciles 0 en exceso
dificiles ho proporcioharan disCriminacCiones CorreCtas entre |0s alumnos Y, por
|o tanto, reducen |a Validez.

e) Reactivo mal construido. Cuando |0s reaCtivos de la prueba proporcCionhah
pistas para la respuesta también disminuyen la Validez. La colocacCion de las
respuestas CorreCtas en las opciones segun algun patron identificable
contribuye a la adivinacion, reduciendo la Validez.

f) Instrumento inhapropiado. Si se pretende medir CapacCidades, habilidades,
actitudes, etC. con formas de pruebas que sblo son apropiadas para medir
conocimientos, entonces se invalidan |0s resultados.

8) Longitud de la prueba. Jha prueba debe tener unha muestra de |0s contenidos
O aspectos que se miden. Si es demasiado Corta Y nho se miden contenidos
representativos de [0 que nhos interesa, |a Validez se reducCira. Por el contrario,
Si 1a prueba es demasiado larga, faCctores COmo el CahsancCio Y el tedio pueden
afectar la validez de |os resultados.

TResumiendo, Cualquier defecto en la
estructuracCion de una prueba que evite que funcione (¢
armoniosamente para darle el uso para el cual
fue elaborada, contribuirda a invalidar la
medicidon. Aunado a |0 anterior, existen
factores ajenos a la prueba en si que también
pueden invalidar l0s resultados, a Saber:
Administracion de la prueba, Calificacion de la prueba,
Caracteristicas del grupo, etc.
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b) Confiabilidad de [as pruebas ’A‘(

La confiabilidad se refiere a la consistencCia Y estabilidad en (0§ resultados
de unha prueba entre una mediCion y otra. Si uh profesor de quimica aplica a Sus
alumnos una prueba de aproveChamiento para Su materia ¥y se |as vuelve a aplicar
en otra OCasion éserdn sus puntuaciones aproximadamente iguales o diferentes?.

Gi sonh aproximadamente iguales, se podra decCir que |a prueba es confiable.
Gi son diferentes, entonces no existe consistencCia en |0s resultados de (3 prueba Y
la informacion es poco confiable.

Es obvio que no se puede esperar que |0S resultados de las pruebas sean
perfeCtamente consistentes. Hay humerosos faCtores que pueden ejercer su
influencCia sobre |0s resultados como |3 fatiga, la memoria, la atencion, el
esfuerzo, etC. Estos factores extrinseCos son [0s que introducen un Cierto error

en |os resultados de |as pruebas.

= FACTORES QUE INFLOYEN EN LA CONFIABILIDAD.
EXisten algunos factores que afeCtah |a Confiabilidad de |0s resultados de
uha prueba Y que deben considerarse para [0grar Unha Confiabilidad elevada.

a) Extension de la prueba. En general, mientras mas larga sea la prueba mayor
serd la confiabilidad. Eso se debe al hecho de que uha prueba mas larga
proporCiona Una muestra mas adecuada del aspecto que mide, una
estimacion mas exaCta Y es menos probable que se deformen [as
Calificaciones por factores de azar como el adivinar. Qbviamente existen
inconvenientes para elaborar uha prueba larga. A veces no se dispone de
mucho tiempo para responderla, puede ser tedioso Yy Canhsado para |0OS
alumnos Yy la dificultad de elaborar muchos buenos reacCtivos de igual
complejidad.

b) Amplitud de la CapacCidad. E| coeficiente de confiabilidad Vvaria con la
dispersion de la capacCidad de un grupo de alumnos. (Jna dispersion amplia de
las puntuaciones en |0s alumnhos producCe CoefiCientes altos, mientras que
una dispersion pequena produce coeficientes bajos. ESto sighifica que [0S
errores de mediCion tienen menos influenCia en la posiCion relativa de |os
swetos en aquellos Casos donde |as diferencias entre |0S miembros del grupo
son grandes, es decCir, donde existe una amplia dispersion de Calificaciones.
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En un grupo donde |as CalifiCaCiones de |0s alumnos seah muy parecCidas o ’etﬂ
exista una pequefna dispersion entre ellas, es probable que se debanh a
factores fortuitos Y que ho seanh diferencCias reales. Por [0 que al apliCarles
de nuevo la prueba, las Calificaciones seguramente Variaran ¥ la confiabilidad
de |0s resultados sera baja.

C) Dificultad de la prueba. [Las pruebas que son demasiado faciles o dificCiles
para |0s miembros del grupo que las presentan tenderan a proporcCionar
Calificaciones de baja confiabilidad. ESo se debe a que todos [0S alumnos
obtendran muy buenas Calificaciones si [a prueba es £acCil, por o que las
punhtuaciones se agruparan en solo una parte de la escala. Cuando la prueba

es dificil, todas |as puntuaciones se agruparah en la esCala inferior de

Calificaciones. [La prueba ideal es aguella en la que existe una distribucion
normal ¥ [as Calificaciones van se distribuyen desde Calificacion minima la
maxima, en la Cual se obtendra una confiabilidad alta.

d Qbjetividad. Mientras una prueba sea construida Con la mayor objetividad
posible, mayor |a Confiabilidad de sus resultados. Jha prueba Conh preguntas
de seleccion multiple Y un procedimiento preCiso para CalifiCar proporciona
un coeficiente de confiabilidad mas alto que si se trata de uha prueba de
ensayo en donde la Calificacion depende del juicio del calificador. Por ello,
es importante seleccionar el procedimiento de evaluaCion mas apropiado
para el aspeCto que se estd evaluando y hacer que el procedimiento de
evaluacion sea tan objetivo como resulte posible. Esta objetividad
contribuird a una mayor confiabilidad sin sacrifiCar la Validez.

Por |0 tanto, hay que tomar Conh Cautela |0s Coeficientes de confiabilidad

obtenidos ¥ analizar el método de estimacion para saber si es el apropiado.
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Universidad Nacional Autonoma de México, Facultad de Filosofia y Letras, Colegio de Pedagogia

TResumen

La evaluacidh es unh paso Clave para la adecuada imparticion de |os
programas Y eventos de CapacCitacion.

Considerando e| momento de [a aplicacion, existen tres tipos de evaluacion
de aprendizaje: diagnostica o iniCial, formativa Y final 0 sumaria. Aunhgue son
muy similares, cada una de ellas tiene propositos diferentes.

Una manera de asegurar |a mejora continua de nuestros instrumentos de
evaluacion del aprendizaje es realizando un analisis donde se considere el
comportamiento de Cada reaCtivo por separado. Deben considerarse Varios
supuestos antes de realizar este analisis.

La evaluaCion de reaccion nos indiCa l0s puntos O areas de mejora
relacionadas a la SsatisfacCion de |os partiCipantes, el desempefo del
instructor, la coordinacion |ogistiCa, etCétera. Al igual gue [0S instrumentos
de aprendizaje, es indispensable someter a tratamiento estadistico |a
informacion que se genere en este rubro.

El informe del instructor-facCilitador concentra toda la informacion
obtenida duranhte el evento. [La NTCL nhos marcCa lineamientos que deben
plasmarse en este documento con el fin prinCipal de informar a las dreas de
TRecursos Humanos acerca de las contingencias presentadas, 1as brechas de
aprendizaje, propuestas de mejora, etCétera.
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Universidad Nacional Autonoma de México, Facultad de Filosofia y Letras, Colegio de Pedagogia

ACTIVIDADES DE AUTOEVALUACION
""\Escribe 3 caracteristicas fundamentales de la evaluacion y explica en qué consisten

crrf\ Explica con tus propias palabras de qué manera puede identificarse si un reactivo es
™ congruente con el objetivo de aprendizaje que pretende medir

¢En qué caso debe utilizarse un reactivo de opcién maltiple y uno de respuesta o
ensayo restringido?

Describe en qué consiste la validez y confiabilidad de un reactivo

Relaciona las dos columnas

a)  Seaplica al inicio de la capacitacion, con la intencién de ( ) Evaluacion continua o formativa

obtener el nivel de conocimientos de los participantes .

b)  Permite confirmar el aprendizaje; se aplica al concluir ( ) Evaluacion sumativa o final
la capacitacion
C)  Se realiza en cualquier momento de la capacitacion. ( ) Evaluacion inicial o diagnéstica

(S Elabora un reactivo de completamiento o laguna, un reactivo de respuesta breve y

\ un reactivo de respuesta de ensayo restringida

Escribe el tipo de reactivo al que corresponden los siguientes enunciados

1. La parte de la zoologia general que se ocupa del proceso que los animales
experimentan desde el huevo hasta alcanzar su forma definitiva se llama:

a) Citologia
b)  Ecologia
c)  Embriologia
d) fisiologia

2. Escribe un ensayo sobre la Revolucién Francesa
3. Une con una linea al pais con la capital que le corresponde

Bolivia Buenos Aires
Nicaragua San José
Argentina Managua
Costa Rica La paz
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CAPITULO 5. DISENO DEL MATERIAL

DIDACTICO DE CURSOS DE

CAPACITACION

OBJETIVOS DE APRENDIZAJE:

Al término de esta unidad el instructor de capacitacion:
Serd capaz de disefiar y desarrollar el manual del participante y el manual del instructor de
un curso de capacitacion dado, de acuerdo con los criterios establecidos por la NTCL

“Disefio de cursos de capacitacion, su material diddctico e instrumentos de evaluacion”.

Identificard todas las partes que conforman los manuales del participante y del instructor.

INTRODUCCION

El manual del partiCipante Y del instructor, Soh otro
elemento  Critico para la adquisicion de
conocimientos Y habilidades por parte de [0S
partiCipantes. [L,oS componhentes del mahual deben
estar adecuadamente distribuidos para facCilitar al
maximo la consulta de informacion.

El manual del instructor brinda elementos
adicionales al facCilitador que permiten que su labor
sea mas Clara Yy dirigida a objetivos. Ante todo, es
importante insistir en que ambos manuales son
apoyos Yy Ccomplementos para el proceso de
ensefNanza-aprendizaje.

La informacCion del presente Capitulo e permitird
elaborar manhuales de partiCipante e instructor de
Calidad y que cumplan su funcioén.
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Universidad Nacional Auténoma de México, Facultad de Filosofia y Letras, Colegio de Pedagogia /L

ZAS A

“No es ef conocimiento, sino el acto de aprcna//izejc, gy no /3 /30565/5/7, sIno

el acto de //egar a///; que concede ef magor distrute”.

Carl Friedrich GGauss

CAPITULO 5. DISENO DEL MATERIAL DIDACTICO
DE CURSOS DE CAPACITACION

5. 1 Elaboracion del mahual del participante

El papel fundamental de un instructor dentro del
proceso de CapaCitaCion es el desarrollo de habilidades-
destrezas, de actitudes Y la difusion de conocCimientos.
(COmo puede lograr 0 anterior? ¢ES SufiCiente cCon su
habilidad verbal 0 neCesita de apoyos que le facCiliten el
traba)o Y favorezcan el proceso de ensehanza-aprendizaje?

Un manual representa una guia practiCa del tema revisado; en é| se realizan
ejercCicios del tema Y se pueden consultar dudas existentes, por [0 que es uh apoyo
en el proceso de ensefhanza- aprendizaje, el manual EI manhual del partiCipante es
una de [as prinCipales fuentes de informacion en el proceso de ensefanza-
aprendizaje Yy sirve Como referencCia del tema revisado.

Desarrollar un manual de CapacitaCion tiene como finalidad:

e (Complementar el proceso de aprendizaje.

e Tener una guia para tomar nOtas, enumerar temas O proporcionar una
Vision global de las discusiones ¥ pasos.
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a) (Jtilidad dentro y fuera del proceso de Capacitacion.

La mayoria de las actividades de aprendizaje requieren del uso de materiales
esCritos para Uha maxima eficacCia, Ya que es £acil olvidar la palabra hablada, pero
poner algo por esCrito permite el aprendizaje visual. [0S manhuales, papeles de
trabajo, instructivos de CapacCitaCion, aCetatos, rotafolios ¥ demas materiales de
apoyo  guiah a |0s partiCipantes durante |0s eventos de CapaCitaCion,
orientdndolos en el tema Y SimplifiCando el seguimiento del aprendizaje. Ademas
es |0 bastante permahente para fuhgir COmo referenCia Y CapaCitar a Otras
personas.

b) Disefio de manuales para 1a Capacitacion (conforme a 13 NTCL).
Anhalizaremos algunos de |0s elementos que Se deben considerar al elaborar
material didactico a fin de proporcionar a |0s partiCipantes de [0S eventos de
CapacCitaCion, manuales que les sirvan de apoyo Yy referenCia dentro y fuera del
contexto de CapacCitaCion.[La estructura Y el orden |0gico de un manual de
CapacitaCion de partiCipante es de |a siguiente manera:
o PORTADA
OBJETIVO GENERAL
INDICE (contenido teméatico).
INTRODUCCION.
DESARROLLO DE LOS TEMAS Y SUBTEMAS
e (Qbjetivos de aprendizaje
e Introduccion:
= Estimulo o motivacCion a |0s partiCipantes
= Planteamiento del objetivo del tema
= TBeneficios de aprendizaje del tema para |0s partiCipantes
= [,O que se espera del CapaCitanhdo
= [a secuencia de [0S subtemas a abordar
e Desarrollo del tema:
= {Unidad tematica
= SecuencCia mencionada en la introduccion
= TFluidez en las transiCiones entre un tema y otro
= Progresion tematiCa de |0 simple a [0 complejo

o O o o
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Ejetplos

Ejercicios

DescripCion de practicas

EValuacioén y/o autoevaluacCion del aprendizaje
= Resumen

o CONCLUSION.

o BIBLIOGRAFIA.

o ANEXOS (en su caso).

= OBJETIVOS DE APRENDIZAJE

Los objetivos evolucionan en forma direCta a partir de la deteccion de
necesidades. Sin embargo, es hecesario tratar de limitar |0S objetivos importantes
a una declaracion general, pues si |0S objetivos son demasiado complicados |a
Capacitacion serd dificil.
Para facilitar el planteamiento de objetivos a uha decClaraCion general, el
instructor de CapacCitaCion puede imaginar a [0S partiCipantes antes ¥ después del
programa, esto ayudard a aClarar |os objetivos del programa.

Eh este manual se dedico un apartado espeCifico a |os objetivos de
aprendizaje dada la importancCia que tienen en el diseNo de cursos ¥ programas de
Capacitacion.

= CONTENIDO TEMATICO
El contenido tematiCo, son (0S temas que se impartiran en el evento de

CapacitaCion, la forma de presentar estos temas puede ser mediante el método
deductivo o el inductivo.
Una vez elegido el evento de CapacCitaCion a impartir ¥ [0S conceptos habilidades o
tareas que |os partiCipantes deberan aprender, es necesario identifiCar la forma
en la gue seran presentados.
La presentaCion de temas puede hacCerse a través de alguno de estos dos
métodos:

L Método deductivo.

L Método inductivo.
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El método deductivo en el que se parte de temas O cuestionamientos generales
haCia temas especCificos; es decCir Va de |o general a |0 particular.
Ejemplo:
Luis es instructor interno de una dependencia, es responsable de (3
imparticion de un curso de manejo de archivo, elige [0S temas de su curso de
18 siguiente forma:
2. Archivo y sus elementos.
2. Elaboracion de cédulas de catalogacion.
3. Sistemas de archivo.
4. Archivo infFormatico.

El método inductivo es aquel en el que se parte de cuestionamientos particulares
a generales, es decCir, parte de uha serie de observaciones o hechos a partir de |0S
Cuales se extrae uha conclusion general.
Ejemplo:
Luis es instructor jnterno de una dependencia, es responsable de (3
Imparticion de un curso de manejo de archivo, elige [0s temas de su curso de
13 siguiente forma:
2. Autodiagnostico del método de archivo actual
2. Sistemas de archivo.
3. Elementos indispensables para el archivo.

Adicionalmente, el contenido tematiCo debe satisfacer las necesidades de
CapacitaCion detectadas; por [0 tanto dependiendo de la hecesidad, es posible
inCluir temas que ayuden a sensibilizar, integrar, utilizar una herramienta O
sistema, por mencionar algunos.

= INTRODUCCION
La introduccion es un panorama general de |0 que se revisard durante el
Curso de CapaCitaCion y su intencion es invitar a 10S asistentes a partiCipar en el
curso, la introduccion juega un papel primordial dentro de [0S procesos de
CapacCitaCion; proporciona una desCripCion general de |0 que se abordara durante
el Curso y Crea Una atmosfera adecuada para Comprender Y recordar.
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Deberd incluir un “gancho intelectual”, una agenda, uha declaraCién ’}f
acerCa del proposito 0 razdnh del programa, asi Como una referenCia a las
actividades de aprendizaje. EI gahcho inteleCtual ayuda a |0S partiCipantes a
haCer transiCion del trabajo, del hogar O Cualquier actividad eh la que se
encontraban antes de comenzar la sesion de CapacCitacCion. {Jn gancho intelectual
inCita a desear aprender mas.
Los gahchos pueden tomar diversas formas:

L Pueden ser |lamativos (alg0 Gque [0s partiCipantes no cohocen O que

contradice el sentido comun).

Una estadistiCa 0 unha anécdota.

Preguntas como: ¢Qué ocurre con |as habilidades que nho se utilizan? o a
la inversa; ¢Cuadl seria el Caso ideal? ¢Cuadles serian las consecuencias, de
emplear esas actividades Cuanhdo todo sale bien?

L Preguntas que hagan pensar Yy Capten la atencion del publico; las
preguntas pueden ser retOriCas Ya que ho exigen respuesta inmediata del
publico.

Videos o transparencias que ilustren estadisticas con graficas

Es posible exagerar en algunhos Casos de modo que se Vuelvah
humoristicos, pero no deben ser negativos hi particularizar en ninguna
persona.

‘-;p:l'

= DESARROLLO DE CONTENIDOS.
*1deas tOpico.

Para desarrollar |0s contenidos en el mahual de CapacCitaCion, primero se
requiere identificar y definir |a idea topico. Esta idea es el tema central del que se
hablard durante todo e| Capitulo por [0 tanto es hecesario definirla.

Es importante definir el tema central del Cual se hablard para que la comprension

del texto siguiente sea mas facil.

Ejemplo:
JUan es ipstructor ipterno de una importante empresa. Tieneé @ su cargo
Impartir uh Curso de comunicacion; en el momento de impartir el Curso
Inicia con [a definicion de comunicacion, es decir con [ idea topico.
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Una idea tOpico nhaturalmente tiene ideas O conceptos relacionados,

nombradas ideas Clave. Estos conCeptos se consideran relevantes para el Curso,
por |0 tanto es hecCesario que as personas |os identifiquen y asimilen. Sin embargo
estas ideas deben expresarse de mahera sencCilla ¥y Clara; ¥ deben expliCarse
mediante definiciones.
Estas definiciones no deben ser abstraCtas, del estilo de un diccionario; mas bien
deben ser desCripCiones del funcCionamiento de |as COsas. Para algunas personas,
la palabra “automovil” trae imagenes de autos deportivos, en tanto que a otras |es
haCe pensar en Vagonetas. ES Claro que |a palabra “automovil” no es |0 bastante
espeCifiCa para asegurar que todas |as personas piensen en el mismo tipo de
vehiculo.

*[,a definicion

La importanCia de definir |0s conCeptos mencionados en el manhual da la
posibilidad de que el lector comprenda el signifiCado de |os términos que se
utilizan.

La definicion permite delimitar el alcance de nuestros conceptos y de ubicCar al
lector en e| contexto de |a instruccion; es decir elaborar el marco conceptual en
Gue se CircunsCribe Cada concepto revisado. Para redaCtar adeCuadamente uha
definicion se tienen las siguientes recomendaciones:

La definicion debe escCribirse:

L De mahera breve.

A Partir de |0s aspectos genéricos a |0s espeCificos.

L También se puede complementar mencionando su importanCia Y

describiendo su funcion.

Asimismo, la definicion puede inCluir |0S Criterios O pardmetros de
desempefio; eso permitird a [0S partiCipantes evaluar la Ccomprension e
implantacion de los conceptos empleados. NO sOlo establecera la fortma en que
entendemos [0S conceptos, SinO también su apliCacion practica durante el
desempeio las labores en el drea de trabajo.
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También es necesario asegurarse de definir no sOlO |0s conceptos ’/t
prinCipales, Sino también Cualquier lenguaje especifico al trabajo que
pudiera ser huevo para [0S asistentes al evento.
Ejemplo:
Pedro durante su jorhada Solicito 8 Martin gue e enviara cincuenta
“Chapas” para almacenar el producto terminado.

"ChHapas: tarimas Cuadradas de 1.2 metros de [34do”.

= JLOSTRACIONES, ANALOGE4S, METAFORAS, DIAGRAMAS, ETC
Para reforzar la comprension de (as ideas es conveniente utilizar
ilustraciones, analogias, metaforas, similes, alegorias, por mencionhar algunos.
Estos Creah imagenes mentales de las palabras que tratan de relacionar [0
desconocido con |o conocido.

= EJEMPLOS
Para ClarifiCcar alh mas los conceptos ¥ ayudar a los alumnhos a recordar [0S
conceptos, es hecesario el uso de ejemplos.
Estos no solo especifican una idea, Sino gue proporcCionan un modelo mental para
[a acCion. Son mas significativos para |0s partiCipantes si estos tienen gue ver con
Su Organizacion, puesto que se personaliza el programa adquirido y se hace mas
importante para [0S partiCipantes.
Cuando son situaciones muy dificiles O conflictivas es conveniente no usar
ejempl|os propios de la institucion.
Ejemplo:
ST 13 explicacion es respecto a [d Forma de negociar Con dos empleados un
COnflicto, emplear ejemplos de padres e hijos. Se [1eg3rd a [0S puntos mas
Ifmportantes, pero no se distraerd 3 10s alumnos.

Es recomendable experimentar Conh ejemplos internos y externos.

Es recomendable que las ideas importantes se ilustren Con un ejemplo; esto Va a
beneficCiar a |as formas de pensar ConCretas Y abstraCtas de las personas Y asimilar
la informacion.
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= EJERCICIOS
Una vez terminado el ejemplo, se requiere que |0s partiCipantes apliquen (0s

contenidos revisados por |0 que se deben inCluir ejercicios en el manhual. Estos
ejercicios tienen |a finalidad de apliCar de mahera inmediata |0 aprendido o
trasladar el contenido del mahual al contexto real de trabajo, pueden ser
preguntas, evaluaciones, listas verifiCables o discusiones.
Todos estos ejercicios deben tener instrucciones escritas, |a cuales deberan ser
tan especificas Yy detalladas como sea posible, se deben redaCtar eh forma
imperativa 0 de comando, gue es |a forma mas sencCilla ¥y directa para dirigir a
alguien hacia la accion.
Ejemplo:

“Con su equipo de trabajo enuncien por [0 menos CinCo Ventajas gue brinda

el trabajar con el material de apoyo”.

= CA508
LLos Casos son situaciones gue se planteah a |0s asistentes @ un curso de
CapacCitaCion con la finalidad de que |0 analicen y ponhgan en practica las
habilidades aprendidas durante e| desarrollo de| Curso.

0 En [os estudios de Caso se puede solicitar gue se analice un error.

o Jdentificacion y solucion de problemas.

o Jdentificacion de elementos dados en un concepto

= EVALOACION FORMATIVA
Al término de Cada Capitulo es recomendable hacer una evaluacion del mismo.
Esta evaluacion permitird al partiCipante identifiCar su grado de avance en el
Curso Y aClarar sus dudas respeCto al tema.

= RESOUMEN
Es la reduccion que se hace de un esCrito, de un aconteCimiento o de una
exposicion, es recomendable inCluir en el manual un resumen del Capitulo, éste
ayudara a reforzar |0s elementos Vistos.
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Para elaborar un resumen es necesario tomar en cuenta |os siguientes puntos: ,;(
L Considera todo |0 que se Va a resumir (¢Qué?, ¢Quién?, (Como?, ¢Donde?,
¢Cuando? y ¢Por qué?).
Jerarquiza |0s aspectos o ideas gue comprende [0 sujeto a redaccion.
Selecciona las ideas 0 aspeCtos mas importantes ¥ datos que situen en el
acontecCimiento o contenido (lugares, fechas, relacion con otros hechos).
RedacCta con términos precisos, en forma coherente y sencilla.
Comprueba que [0 esCrito contiene [0S aspeCtos O hechos mas
importantes (esencCiales).
El resumen deberj repetir [0S puntos prinCipales del Capitulo Yy aspectos
importantes del tema. Por Ultimo, se deben recordar las habilidades expuestas ¥

fomentar el empleo de [as mismas.

N

= CONCLUSION
La conclusion es un analisis ¥ sintesis de |0s resultados obtenidos durante

el curso, comparandolos con el planteamiento general.

Un manual de CapacitaCion estructurado, al final de desarrollo tematico incluye
una conclusiéon. En la conclusion se plasma un analisis de |os resultados que se
pretenden obtener durante el Curso, en materia de contenido didactico Y
habilidades desarrolladas. Este analisis se realiza comparando [0s resultados que
se deseah obtener Con el planteamiento general.

Adicionalmente en |a conclusion se planteah nuevas alterhativas o posibilidades
para el [0gro del objetivo del curso. Por otra parte se esCribe la utilidad que se e
dara a cada uno de |os temas en el drea laboral.

= BIBLIOGRAFHA.
Unh manhual debe contener una bibliografia, es deCir, |os datos de las
fuentes consultadas para Su realizaCion.
La bibliografia debe cumplir con [0s siguientes requisitos:
L Nombre del autor. Empezando por el apellido paterho y materno (en
fnayusculas), seguido del nombre de pila (en minusculas).
L Titulo del libro. EsCrito en letras cursivas o subrayado.
» Pié de imprenta. Pais, editorial, afio.
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A Numero de paginas.

L ES necesario escribirla en orden alfabético, a rengldon seguido y con
sangria a partir de la segunda linea.

La bibliografia brinda la posibilidad de que |0s partiCipantes profundicen sobre
algun tema que no es posible revisar durante el curso, permite fundamentar el
contenido del Curso da seriedad Y profesionalismo al material.
Ejemplos:
FINCH. Lioyd. La cortesia por teléFono y el servicio af cliente. [México,
Iberoamérica, 1998. 135 p.
WILLINGHAM, Ron. “iEscuchame’ §oy tu Cliente” Consejos praCticos parad
brindar a
[os clientes un servicio de primers. México, Prentice Hall, 1999. 178 p.

= ANEXOS
gon aquellos documentos, lecturas, formatos, etC., gue Complementan,
ejemplifican y/o fundamentan la informacion contenida en el manual.

Elaboracioén del manual del instructor

a) Parces del manual del instructor
o Titulo
indice
Introduccion
Guia de instruccion
Descripcion de |0s requerimientos del lugar donde se impartird |a
CapacCitacCion

O O o o

TRequerimientos de entrada para |0S partiCipantes

o Descripcidn del equipo requerido y sus recomendaciones de uso

o SugerencCias Yy recomendacCiones para las actividades del proceso de
CapacCitacion

o [Material didactico de apoyo

o ([Jna seccion sobre instrumentos de evaluacCion

o
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o Bibliografia para el instructor

Eh muchos aspectos, el manual del instructor Comparte CaraCteristicas Con
su homonimo para el partiCipante: ambos debenh contener uha Caratula, un titulo,
un indice, una introduccion, bibliografia, etCétera. Sin embargo, el manual del
instructor debe contener algunos elementos adiCiohales. Auhque el partiCipante
en su mahual Cuenta Con toda la informacCion necesaria para alCanzar [0S
objetivos, el del instructor contiene sugerencCias Yy recomendaciones para las
actividades del proceso de CapacCitacCion. Esto es, Consejos en Cuanto a 10s puntos
criticos, algunos ejemplos adicionales a [0S establecidos en el manhual del
partiCipante, |as instrucciones de |os ejercicios de dinamica grupal, situaciones
que pudieran presentarse Con |0s partiCipantes, etCétera.

Con el objeto de ser practicos y no redundantes, se inCluye una porcion de
un manual de instructor y se omiten todos |0s elementos gue Ya se han abordado
en el apartado del manhual del partiCipante. Se presenta @ mahera de ejemplo, por
[0 que tU debes considerarte libre de inCluir [0S aspeCtos que consideres
necesarios.

Tépico Tema . ¢,Por qué las organizaciones en el mundo buscan orientarse hacia el cliente?

Lapso 25 minutos

Descripcion General | La técnica usada para este tema es expositiva — participativa. Se exponen temas fundamentales
relacionados con el momento de cambio en las organizaciones, conclusiones sobre un diagnostico de
nuestra empresa, subsistemas organizacionales (que usaremos de nuevo mas adelante), concepto
moderno de calidad y las implicaciones que tiene dentro de nuestra compafiia la orientacion hacia la calidad.

Objetivos = Que los participantes identifiquen el momento en el cual las compafiias deciden llevar a cabo
cambios profundos en varios aspectos clave de su organizacion.

= Que los participantes identifiquen las principales conclusiones sobre el diagndstico de
competitividad de su empresa.

= Que los participantes identifiquen los subsistemas organizacionales de una compafiia.

= Que los participantes identifiquen el concepto moderno de calidad y las implicaciones que tiene
para la compafia la orientacion a la calidad.

96




=
Universidad Nacional Auténoma de México, Facultad de Filosofia y Letras, Colegio de Pedagogia }ﬁ"ﬁ;\

)

Puntos criticos » La claridad con la que exponga estos temas serd determinante para todas las actividades
posteriores de este evento. Podemos afirmar, sin temor a exagerar, que el concepto moderno
de calidad es una de las piedras angulares sobre la que se basan todo el aprendizaje y la
posterior transferencia al puesto de trabajo (la otra es la cultura de medicién, que estudiaremos
mas adelante); por este motivo, muéstrese ante el grupo seguro y convencido de la importancia
de este punto, suba el volumen de su voz, gesticule, haga todo lo que considere necesario para
transmitir a los participantes de una manera contundente este aspecto vital.

> Haga participar al grupo, formule preguntas directas a una persona o personas en particular.
Mire a los ojos a su interlocutor, refuerce un comentario acertado con frases como: “iMuy bien,
Miguel!” y encause una respuesta poco precisa mas o menos asi: “Estamos cerca, piénsale un
poquito mas”.

Preparacion previa o Colocar acetato No. 2

Apoyo Didactico y | Acetato 2. Lance la pregunta directa que aparece

Actividades en la diapositiva (si esta utilizando computadora 6CUT_¢’?’ (se decide y s:mefectna el
~ , : cambio? (en una compafiia, en un

con caqon, . gpo.y.ese en la secuencia grupo o en usted)

predetermmada,. si utiliza un proyector de apetatos, "EN CRISIS Y PELIGRO !

tape con una hoja blanca el resto del contenido).

Se requiere NO estar satisfecho
con el estado actual de las

Pregunte al grupo. Si nota que les cuesta trabajo . X
situaciones o cosas.

responder, ponga un ejemplo concreto: "¢ Cuando ol

. ez . , mplica contar con una
demdp !a empresa cambiar sus met.o<Ijos y necesidad no cubierta, una
prOClemlentOS? (',Recuerdan que el servicio que diferencia entre lo que se quiere
brindaban no era precisamente ejemplar? ¢Qué y lo que hoy existe. 2 7
tuvo que pasar para que mejorara?"

Encamine las respuestas de los participantes hasta que ellos lleguen a ésta: "Cuando percibieron una
situacion de crisis y peligro. El sector telecomunicaciones se privatizd y se abri6 a la competencia externa".

Realice la misma actividad comparando la situacion con otras a nivel internacional, nacional, de otras
empresas y entre individuos. Para lograr esto, prepare mas ejemplos.

Antes de pasar a la siguiente l&mina, pregunte: ;Pero en nuestra empresa estamos en crisis? (Con
seguridad las respuestas que el usted obtendra aqui son respuestas negativas. Es decir, el personal en
general no identifica todas las areas de mejora y oportunidad que tiene nuestra compafiia).

Pregunte entonces ¢,Por qué debemos mejorar?

Afirme con conducta no verbal las respuestas que indiquen los aspectos reales de mejora en determinada
empresa y si tiene informacion adicional para enfatizar lo que dicen los participantes, compartala con ellos.
Agregue: “Veamos tres tipos de razones por las que debemos de ser mas competitivos”.
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PEN )

Durante el presente Capitulo se reviso 3 forma en la que se deben presentar
los contenidos dentro de un manual de partiCipante. También se reviso la forma
de presentar |0s contenidos o temas. (Jna Vez delimitado el contenido de| curso,
se requiere elaborar una introduccion al mismo, Ya que proporCiona un
descCripCion general de |0 que se abordard durante el curso, adicionalmente
tiene la finalidad de interesar a [0S partiCipantes en el tema, por |0 que es
necesario inCluir en ella unh gancho intelectual.

Por otra parte se expresd que en el disefo de un manual se debe inCluir una
conclusion del tema. ES hecesario considerar un esCrito en el que se muestren
todos aquellos libros que se utilizaron o se utilizaran para la elaboracion del
Curso.

ACTIVIDADES DE AUTOEVALUACION
“'\ Describe la utilidad de los manuales en las actividades de capacitacion

1.
2.
3

@, Escribe 5 partes que conforman el manual del participante
\ Y q Y p

Explica en qué consiste una idea clave dentro del manual del participante

*5. Escribe 3 informaciones adicionales (respecto al manual del participante) que

“™contiene el manual del instructor
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CONCLUSIONES

Eh la actualidad, la CapaCitacion debe responder a las necesidades Y
demandas socCiales, |0 que impliCa que el instructor vuelva |la mirada de manhera
responsable Y comprometida haCia diCha acCtividad, pohiendo especCial interés en el
diseno y planeacion de |os eventos de CapacCitaCion que imparte, debido a que es
necesario redimensionar la formacCion-aCtualizaCion-CapacCitaCion del Capital
humano de las organizaciones.

Hasta haCe algunos afios, no existia uh documento Con recohoCimiento
OfiCial que indiCara Y sirviera de base para disCriminar y CertifiCar a |OS
instructores competentes. Coh la elaboracCion de las Normas Téchicas referidas a
l[a CapacCitacion dentro de las oOrganizaciones (Con todas Ssus ventajas Y
limitaciones), se ha dado el primer paso haCia la estandarizaCion de
conocimientos, habilidades y actitudes requeridas pOr [0S profesionales de [0S
procesos de ensefianza-aprendizaje en adultos.

El esfuerzo iniciado en nuestro pais desde 1995 (Con |a CreacCion del CONOCER),
esta marcando un parte aguas para que [0S instructores de CapacCitaCion tiendan
a la certificacCion de sus propias competencias.

Ci bien no es objetivo del presente que
usted logre su certifiCaCion Como instructor en |a
NTCL “Disefo de cursos de CapaCitaCion
presenciales, sus instrumentos de evaluacCion y
taterial didactico”, se espera que este manual
haya dejado en usted herramientas basicas
necesariaS para el disefo de cursos de

CapacCitaCion y esto se Vea reflejado en [os —

procesos de CapaCitaCion que usted dirija. T Fui a ser feliz ]
Esperando que este manhual haya Cumplido (

su objetivo primordial, se deja abierta la invitacion Y VUEIVD..

para que usted siga acCtualizdndose en su

disCipling Yy en 1as herramientas pedagoégico-
didacticas necesarias para uha Optima ensefiahza.
IMUCH3S 8racias ¥ hasta pronto!
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GLOSARIO AN

ANALISIS DE LA UNIDAD DE COMPETENCIA. Es un procedimiento para identificar las relaciones directas entre los
componentes normativos de una Unidad de Competencia Laboral y, con base en él, determinar los contenidos de
evaluacion.

APRENDIZAJE. Término que se utiliza en dos sentidos: a) como proceso, por el cual los educandos experimentan
transformaciones en su conducta; b) como el producto de dicho proceso, esto es, las transformaciones efectuadas, los
cambios de conducta ocurridos.

CALIFICACION DE COMPETENCIA LABORAL. Es un conjunto de unidades de competencia, basicas, genéricas y/o
especificas en un cierto nivel de complejidad, variedad y autonomia, y para una determinada area de competencia.
CAMPO DE APLICACION (CA). Son las diferentes circunstancias y contextos diferenciados en los que el candidato puede
demostrar el desempefio que conduce a lograr el resultado expresado en el elemento de competencia, se refiere a las

variantes existentes para el logro del elemento de competencia.

CARTA DESCRIPTIVA. Guia en la que se describe detalladamente lo que ha de ser aprendido en un curso; asimismo se
incluyen sugerencias sobre las experiencias de aprendizaje y formas de evaluacion que pueden utilizarse.

COMPONENTES NORMATIVOS. Conforman los elementos de unidad de competencia laboral y son los siguientes:
criterios de desempefio (CD), campos de aplicacion (CA), evidencias de desempefio (ED), evidencias de producto
(EP), evidencias de conocimientos (EC), evidencias de actitudes (EA) y lineamientos generales para la evaluacion.

CONTENIDO. Es una referencia cognitiva con la que es representada la realidad. Los contenidos quedan expresados en
los libros, en la conversacion, en las peliculas. Estos son recursos para expresar los contenidos. Aquello que puede
ser objeto de aprendizaje, como es el caso de los conocimientos, las actitudes, las habilidades, etc.

CRITERIO DE DESEMPENO (CD). Es el conjunto de atributos que presentan el qué se espera del desempefio y el como
debe ser el desempefio. Son oraciones que contienen dos aspectos: un resultado o un desempefio critico y un
enunciado evaluativo.

CURSO. Es la operativizacién o puesta en marcha de un programa, su propésito es la adquisicién de conocimientos
nuevos o para la actualizacion de los ya existentes en una tematica especifica, bajo la conduccién de un experto y con
la combinacion de técnicas didacticas de trabajo individual y grupal.

EDUCACION. Proceso por el que se desarrollan las facultades de una persona, de acuerdo con la influencia que sobre
ella ejercen otras personas; el término también es utilizado para referirse al producto del proceso.

EDUCACION FORMAL. Con este término se hace referencia al proceso educativo que esta organizado institucionalmente,
en forma de estudios estructurados que han de realizarse bajo la guia y supervision de escuelas, dentro y/o fuera de
sus instalaciones fisicas.

EDUCACION INFORMAL. Proceso educativo que experimenta una persona durante toda su vida, derivado de las
experiencias que resultan de su interaccion con el medio ambiente social y natural que le rodea.

EDUCACION NO FORMAL. Término con el que se hacer referencia a las actividades educativas organizadas al margen
del trabajo escolar y con las que se atiende al “mejoramiento de la vida social y personal y a las capacidades
ocupacionales”, en la educacion no formal se pretende una utilidad inmediata y “practica” del proceso educativo.

ELEMENTO DE COMPETENCIA. Es la parte constitutiva de la Unidad, expresa lo que una persona debe ser capaz de
hacer en el trabajo, describe los aspectos criticos de una funcién productiva y esta integrado por un c6digo, un titulo,
los criterios de desempefio, los campos de aplicacion, los diferentes tipos de evidencia que se requieren y, en el caso,
algunos lineamientos generales para la evaluacion de la norma.

ENSENANZA. Accion de ensefiar, es decir, de propiciar, favorecer, facilitar o promover el aprendizaje.

ESTRATEGIAS. Son los distintos modos en que son llevadas a cabo las actividades para obtener una mayor efectividad.

EVALUACION DEL APRENDIZAJE. Resultado de la accion por la que se determina el valor de un aprendizaje logrado,
comparandolo con le que se encuentra descrito en los objetivos de aprendizaje.

EVALUAR. Accién que consiste en determinar el valor de algo, juzgandolo a partir de un criterio establecido con
anterioridad, implicita o explicitamente.

EVIDENCIA DE ACTITUD. Una actitud es una predisposicion o tendencia personal del individuo para realizar acciones
ante una situacion, un objeto o una persona. Las evidencias de actitud hacen referencia a los comportamientos de las
personas que se manifiestan durante el desempefio de la funcién labora enunciada en el elemento de competencia.
Las ea pueden estar mencionadas en forma explicita en los criterios de desempefio, si esto es asi deberan evaluarse
mediante el instrumento correspondiente; si estan mencionadas como un apartado de la unidad de competencia
laboral, se evaluaran implicitamente asociadas a una evidencia de producto o de desempefio y no sera necesario
evaluarlas mediante un instrumento especial.

EVIDENCIA POR DESEMPENO. Refiere los desempefios requeridos por los CD y delimitados por el CA, que permiten
evaluar la competencia de una persona. Requiere que la persona evaluada sea observada durante la realizacién de su
trabajo. Estas evidencias también se denominan directas.
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EVIDENCIA POR PRODUCTO. Son los resultados de los desempefios requeridos por los CD y delimitados por el CA,  /dly j
que permiten evaluar la competencia de una persona. Requiere que la persona presente los productos resultantes
de su trabajo. Este tipo de evidencia deberd someterse a un proceso de verificacion de su autenticidad.

EVIDENCIAS DE CONOCIMIENTO. Hace referencia a la posesién individual de un conjunto de conocimientos, teorias,
principios y habilidades cognitivas que le permiten al trabajador contar con un punto de partida para desempefiar la
funcidn descrita en el elemento de competencia o para enfrentarse a los diferentes grados de complejidad, variabilidad,
autonomia y funcion genérica de la norma, asi como para enfrentarse alas posibles contingencias o emergencias que
pudieran presentarse en el trabajo. Para evaluar este tipo de evidencia deben considerarse planteamientos de solucion
a problemas, estudios de caso, interrogatorios, cuestionarios, etcétera, segin el nivel de competencia. Los
conocimientos son necesarios cuando una persona no puede demostrar toda su competencia solamente con
evidencias directas y de producto, tal es el caso de trabajos que no pueden ser reproducidos, como la atencién de
emergencias o trabajos en condiciones laborales de riesgo extremo. También se utilizan para evaluar lo que la persona
es capaz de hacer en casos de contingencias que no pueden ser reproducibles en un proceso de evaluacion y que se
presentan en el desempefio.

EXPERIENCIA DE APRENDIZAJE. Actividad de la cual resultas un aprendizaje en la persona que la realiza.

MAPA FUNCIONAL. Es un diagrama en forma de arbol en el cual se presentan las funciones ordenadas jerarquicamente
y que se requieren para describir una funcién productiva. Proporciona la informacién para la elaboracion de una norma
de competencia laboral.

NIVEL DE COMPETENCIA 1. Conjunto pequefio de actividades de trabajo variadas, en ellas predominan las actividades
rutinarias y predecibles que por lo general requieren érdenes para ejecutarlas.

NIVEL DE COMPETENCIA 2. Conjunto significativo de actividades de trabajo diferentes, realizadas en una variedad de
contextos. Algunas de las actividades son complejas o no rutinarias. En este nivel la responsabilidad y la autonomia
estan circunscritas a la colaboracion con otros y al trabajo en equipo.

NIVEL DE COMPETENCIA 3. Conjunto de actividades con una gama amplia de trabajo y de contextos que con frecuencia
son complejos y no rutinario. En este nivel se requiere, a menudo, controlar y supervisar a terceros, por lo que la
responsabilidad y la autonomia son considerables.

NIVEL DE COMPETENCIA 4. Conjunto de actividades en una gama amplia de actividades de trabajo complejas (técnicas
o profesionales), desempefiadas en contextos igualmente variados, alto grado de autonomia y responsabilidad por la
organizacion de grupos y los resultados de la planeacion y asignacion de recursos.

NIVEL DE COMPETENCIA 5. Conjunto de actividades relacionadas con la aplicacion de una gama significativa de
principios fundamentales y de técnicas complejas, en una variedad de contextos amplia y sistémica a menudo
impredecible; alto grado de autonomia personal, responsabilidad frecuente en la planeacién, prevision y la
productividad de los recursos, asi como responsabilidad en el andlisis, diagndstico, disefio, planeacion, ejecucion y
evaluacion del sistema.

NIVEL DE COMPETENCIA. Esta determinado por le grado en el que se presentan los atributos siguientes: autonomia en
el trabajo, variedad de las actividades, complejidad de las actividades, campo funcional genérico y tipos de
responsabilidad.

OBJETIVOS. Es una referencia de una meta a alcanzar, implicando conocimientos, actividades o habilidades que se han
de obtener. Los objetivos son procurados a través de los contenidos, de su organizacion, de las actividades,
estrategias y recursos.

OBJETIVOS DE APRENDIZAJE. Objetivo educativo con el que se describe lo que habra de aprender el educando, es
decir, lo que sera capaz de hacer.

ORGANIZACION DE CONTENIDOS. Modo en que son distribuidos y ordenados los contenidos en el momento de ser
ensefiados para producir mayor efectividad.

PROPOSITO PRINCIPAL. Es una funcion primaria de una empresa, que da origen a las todas las demas.

RECURSOS. Son los medios tangibles, como los libros, la naturaleza, las diapositivas, el grupo de clase, el laboratorio,
etc. Recurso es un mediador externo y tangible donde se apoyan las actividades didacticas y los contenidos.

SISTEMA. Conjunto de elementos interactuantes que forman un todo estructurado cuyas caracteristicas son determinadas
por el tipo de elementos e interacciones.

SISTEMA DE EVALUACION. Elemento del curriculum constituido por las politicas, los procedimientos y los instrumentos
utilizados en la evaluacion del aprendizaje.

UNIDAD DE COMPETENCIA LABORAL. Es la descripcién de una funcién integrada por un conjunto de elementos de
competencia, los cuales son otras funciones subordinadas a la anterior. Forman una actividad que puede ser
aprendida, desempefiada, evaluada y certificada.
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ANEXO: Tablas de verbos para la redaccion de objetivos de aprendizaje

TABLA DE VERBOS QUE PUEDEN SER UTILIZADOS EN LA REDACCION DE OBJETIVOS DE DOMINIO COGNOSCITIVO,
SEGUN LA TAXONOMIA DE BENJAMIN S. BLOOMS

Apuntar Asociar Aplicar Analizar Arreglar Acordar
Citar Codificar Calcular Calcular Categorizar Apreciar
Contar Comparar Cambiar Categorizar Conceptuar Aprobar
Definir Concluir Construir Comparar Combinar Apoyar
Describir Contrastar Delinear Contrastar Compilar Basar
Designar Convertir Demostrar Criticar Componer Calificar
Determinar Criticar Describir Debatir Concebir Categorizar
Distinguir Deducir Despejar Descomponer Construir Comparar
Enumerar Definir Determinar Describir Crear Concluir
Enunciar Describir Discriminar Designar Definir Contrastar
Escribir Discriminar Disefiar Detallar Demostrar Criticar
Evocar Discutir Distinguir Determinar Descubrir Defender
Explicar Distinguir Dramatizar Diferenciar Determinar Demostrar
Exponer Ejemplificar Ejemplificar Discriminar Dirigir Descubrir
Identificar Estimar Eliminar Distinguir Disefiar Discriminar
Indicar Explicar Emplear Dividir Ensamblar Elegir
Jerarquizar Expresar Encontrar Enunciar Erigir Escoger
Enlistar Generalizar Esbozar Especificar Escribir Estimar
Localizar Identificar Estimar Examinar Esquematizar Evaluar
Marcar Ilustrar Estructurar Experimentar Estructurar Explicar
Mencionar Inferir Explicar Explicar Explicar Fundamentar
Nombrar Interpretar llustrar Fraccionar Formular Justificar
Reconocer Jerarquizar Interpolar Identificar Generar Juzgar
Registrar Juzgar Manejar Ilustrar Integrar Medir
Relatar Localizar Manipular Inferir Modificar Modificar
Describir Narrar Medir Investigar Narrar Probar
Repetir Ordenar Modificar Parafrasear Organizar Reafirmar
Reproducir Organizar Mostrar Probar Planear Refutar
Seleccionar Parafrasear Obtener Relacionar Producir Relacionar
Sefialar Predecir Operar Seleccionar Proponer Revisar
subrayar Pronosticar Organizar Sefialar Proyectar Seleccionar
Reafirmar Practicar Separar Reacomodar Sustentar
Relacionar Preparar subdividir Recabar Tasar
Resumir Probar Reconstruir Valorar
Revisar Producir Redactar Valuar
Sintetizar Relacionar Reescribir Verificar
Sostener Representar Relacionar
Transcribir Reproducir Relatar
Traducir Segquir Reorganizar
transformar Transferir Revelar
Usar Revisar
Resolver Reunir
Tabular Simbolizar
Trazar sintetizar
utilizar
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TABLA DE VERBOS QUE PUEDEN SER UTILIZADOS EN LA REDACCION DE OBJETIVOS DEL DOMINIO AFECTIVO DE LA

Atender
Colocar
Conceder
Contestar
Describir
Escoger
Mostrar
Observar
Otorgar
seleccionar

Asistir
Contestar
Discutir
Ejecutar
Enunciar
Leer
Practicar
Recitar
Redactar
Registrar
Relatar
seleccionar

TAXONOMIA DE BENJAMIN BLOOM

Completar
Describir
Diferenciar
Explicar
Iniciar
Investigar
justificar

Combinar
Comparar
Completar
Defender
Explicar
Generalizar
Integrar
Modificar
Ordenar
Organizar
Preparar
resumir

Actuar
Adoptar
Calificar
Cuestionar
Declarar
Discriminar
Ejecutar
Influir
Modificar
Practicar
Verificar

TABLA DE VERBOS QUE PUEDEN UTILIZARSE EN LA REDACCION DE OBJETIVOS DE DOMINIO PSICOMOTOR SEGUN LA

Comparar
Diferenciar
Discriminar
Distinguir
Escuchar
Observar

Aceptar
Apreciar
Asistir
Describir
Escoger
Participar
Permitir

TAXONOMIA DE BLOOM.?

Comprender
Continuar
Describir
Ejemplificar
Mostrar
Parafrasear
Segquir
Sefalar
Usar

Acoplar
Arrojar
Asir
Brincar
Caminar
Combinar
Continuar
Cortar
Demostrar
Interactuar
Levantar
Manejar
Manipular
Marchar
Martillar
Operar
Patear
Practicar
Saltar
Usar

Asir
Combinar
Danzar
Dibujar
Escalar
Esquiar
Manejar
Nadar
Organizar
Patinar
Usar
Variar

7 Basada en una lista de verbos ilustrativos presentada por Calvin K. Claus del departamento de Psicologia de la Universidad de Educacion de Exanston,
Editada con el permiso correspondiente presentado en la asamblea anual del National on Measurement in Education (Chicago, febrero 1968)
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CONCLUSIONES

Al inicio del presente trabajo se traté de brindar un panorama general sobre la
capacitacion y la relacién que ésta guarda con la pedagogia, se tratdé de argumentar el
porqué la capacitacion puede considerarse un proceso de ensefianza-aprendizaje y por ende
de qué manera intervienen los pedagogos en esta creciente —y demandante- area laboral.
Se continud con la explicacion sobre los términos generales de los manuales, entendidos
como una herramienta pedagogica, con la finalidad de fundamentar la construccion del
manual presentado, por ultimo, se presentdé el manual mismo, el cual se espera haya
cubierto los objetivos y expectativas del lector, y que pueda ser de beneficio y utilidad para

todos los profesionales enfocados al area de capacitacion.

El instructor de capacitaciébn, es el agente encargado de facilitar directa o
indirectamente la adquisicién de algun conocimiento, habilidad o actitud Gtil y perdurable en
ese proceso de ensefianza-aprendizaje, lo que implica que sea necesario que cuente con la
capacidad potencial de apoyar al participante en su desarrollo personal, profesional y laboral.
Sin embargo, desafortunadamente en el campo laboral y profesional es muy comun
encontrarse con instructores de capacitacion que lejos de hacer de ésta un proceso de
aprendizaje significativo y Util para las personas, lo dificultan e incluso lo entorpecen, en
algunas ocasiones, esto se debe a que improvisan los cursos, no los preparan con
anticipacion o confian demasiado en sus conocimientos y experiencia, lo que obviamente se

ve reflejado en el aprendizaje de los participantes.

Por ello, ante la desorientacion y confusion de instructores y participantes en el
proceso ensefianza-aprendizaje, se vuelve imprescindible buscar precision y organizacion en
el disefio de cursos de capacitacion y, de este modo, lograr que ambos puedan comprometer

sus esfuerzos en la consecucion de los objetivos de la actividad de capacitacion.

Con objeto de proporcionar una contribucién pedagdégica al area de la capacitacion,
se pretendié que el instructor — o cualquier persona interesada en la teméatica-, pudiese
encontrar en este escrito, las bases pedagoégico-didacticas que le ayuden a disefiar los

cursos de capacitacion que imparte.
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La capacitacién bien estructurada, significa atender las demandas de formacion que
solicitan las organizaciones, que exigen a los trabajadores desempefien su trabajo, por
medio de una formacion congruente a sus demandas y a los cambios tecnoldgicos para
contribuir a elevar la calidad y productividad de esta. Por ello la pedagogia en el &rea de la
capacitacion enfrenta un gran reto educativo al enfrentarse a un contexto en el que los
saberes son cuartados por las exigencias de nuestros tiempos, efectivamente se trata de un

enorme reto, sin embargo, también de una enorme posibilidad.

Es tiempo -como pedagogos- de hacernos notar e ir abriendo brecha en actividades y
funciones que antafio nos eran negadas o en las que era poco probable que tuviéramos
acceso, es hora de medir nuestras capacidades y habilidades con otras disciplinas y
profesionistas, de sumar esfuerzos al trabajo interdisciplinario, de que en cada equipo de
trabajo demos la cara como profesionales de la educacion. La realidad profesional nos exige
ganar terreno laboral, posicionarnos en actividades diversas, enriquecer nuestro perfil

profesional.

El nivel y funcion que desarrolle cada egresado de la Licenciatura en Pedagogia,
dependera de la formacion, interés, creatividad y coraje que tenga para demostrar que los
conocimientos que posee sobre la educacion, el desarrollo individual y social del hombre, las
capacidades y destrezas con que cuenta y que le permiten disefiar -e inclusive guiar- un
proceso de capacitacion de manera exitosa. Un pedagogo puede intervenir en el area de
capacitacion como: administrador de la capacitacion, disefiador de programas y recursos
educativos, coordinador de situaciones de aprendizaje, consultor 0 asesor en cuestiones de

capacitacion, experto en contenidos, agente de cambio, etc.

Queda claro que en este intento de proporcionar lineamientos para una adecuada
planeacion de los elementos que intervienen en el proceso ensefianza-aprendizaje que se
lleva a cabo en la capacitacion, no se agotaron todos los recursos, que han quedado abiertos
un gran horizonte de posibilidades de intervencion para los profesionales de la pedagogia,
sin embargo, este ha sido uno de esos esfuerzos y acercamientos para tratar de presentar
herramientas pedagdgicas de utilidad, que respondan a las necesidades educativas reales

de la actualidad.
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Més que hacer una valoracién exhaustiva, sobre el proceso de capacitacion, la NTCL,
el instructor de capacitacion, etc., se da cuenta de la experiencia vivida en la elaboracién del
presente trabajo, al toparse con diversas limitaciones para su construccion, con variadas
alternativas para su enriquecimiento, con informacion precisa e imprecisa de la tematica
tratada, con limitaciones espacio-temporales, pero con la peripecia de confirmar que ser un
profesional de la pedagogia implica una manera de ser... una forma de vida.
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ANEXO. Norma Técnica de Competencia Laboral “Disefio de cursos de
capacitacion presenciales, sus instrumentos de evaluacion y material

didactico”
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|.- Datos Generales

Cédigo: Titulo:

NUGCHO002.01 Disefio de cursos de capacitacion presenciales, sus instrumentos de evaluacion y
material didactico

Propdésito de la Norma Técnica de Competencia Laboral:

Servir como referente para la evaluacion y certificacion de las personas que disefian cursos de
capacitacion presenciales basados en necesidades del cliente, sus instrumentos de evaluacion
considerando los dominios de aprendizaje que apliquen, asi como el material didactico respectivo;
lo cual incluye el disefio mismo de los cursos de capacitacion presenciales, el de sus instrumentos
de evaluacién y el desarrollo de los materiales didacticos correspondientes.

Asimismo, puede ser referente para el desarrollo de programas de capacitacién y de formacion
basados en NTCL.

La presente actualiza a la NTCL CRCHO0665.01 Disefio didactico para la capacitacion y la
CRCHO0542.02 Disefo e imparticion de cursos de capacitacion, publicadas en el Diario Oficial de la
Federacion el 11 de octubre de 2006.

Comité de Normalizacién de Competencia Laboral que la desarrollo:
Gestion y Desarrollo de Capital Humano

Fecha de aprobacién por el Comité Fecha de publicacién
Técnico del CONOCER: en el D.O.F:
01/03/2007 24/10/2007

Nivel de competencia:
Tres
Desempefia actividades tanto programadas y rutinarias como impredecibles.

Recibe orientaciones generales e instrucciones especificas de un superior.
Requiere supervisar y orientar a otros trabajadores jerarquicamente subordinados.

Ocupaciones relacionadas con esta NTCL de acuerdo al Sistema de Informacién del
Catalogo Nacional de Ocupaciones (SICNO):

Modulo Ocupacional Clave del Modulo
Capacitadores e instructores 1123-02
Ocupaciones: Céodigo:
Capacitador 1123-02-01
Facilitador 1123-02-02
Instructor 1123-02-03

Continla en la siguiente pagina...
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Clasificacién segun el Sistema de Clasificacién Industrial de América del Norte (SCIAN):

Sector:
61 Servicios educativos

Subsector:
611 Servicios educativos

Rama:
6117 Servicios de apoyo a la educacion

Subrama:
61171 Servicios de apoyo a la educacion

Clase:

611710 Servicios de apoyo a la educacién

La presente Norma Técnica de Competencia Laboral, una vez publicada en el Diario Oficial
de la Federacién se integrara a la Base Nacional de Normas Técnicas de Competencia
Laboral que opera el CONOCER a fin de facilitar su uso y consulta gratuita.

Se abrogan las Normas Técnicas de Competencia Laboral: “CRCH0665.01 Disefio
didactico para la capacitacion y la CRCH0542.02 Disefio e imparticion de cursos de
capacitacion”, publicadas en el Diario Oficial de la Federacion el 11 de octubre de 2006.

Los asuntos de evaluacion y certificacion de competencia laboral que se encuentren en
tramite al publicarse en el Diario Oficial de la Federacion la presente Norma Técnica de
Competencia Laboral, se resolveran, conforme a las Normas Técnicas de Competencia
Laboral “CRCH0665.01 Disefio didactico para la capacitacion y la CRCH0542.02 Disefio e
imparticion de cursos de capacitacion”, publicadas en el Diario Oficial de la Federacion el
11 de octubre de 2006.

Continda en la siguiente pagina...
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Il.- Perfil de la NTCL

Unidad

Elemento 1 de 3

Disefio de cursos de capacitacion
presenciales, sus instrumentos de
evaluacion y material didactico

Contintia en la siguiente pagina...

- Disefiar cursos de capacitacion
presenciales

Elemento 2 de 3

- Disefar instrumentos para la
evaluacion de cursos de
capacitacion

Elemento 3 de 3

- Desarrollar materiales didacticos
para cursos de capacitacion
presenciales
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lll.-Estandares de la competencia laboral de la Unidad:

Cddigo: Unidad:
NUGCHO002.01 Disefio de cursos de capacitacién presenciales, sus instrumentos de
evaluacion y material did4ctico

Elementos que conforman la Unidad:
Referencia Cédigo Titulo
1 de 3 EO0012 Disefiar cursos de capacitacidén presenciales

Criterios de Evaluacion:

La persona es competente cuando obtiene los siguientes:
PRODUCTOS

1. La guia de instruccion disefiada:

* Sefala el perfil de los usuarios;

* Indica los objetivos de aprendizaje, los temas y subtemas;

* Especifica las técnicas de instruccion y las grupales;

* Describe actividades de ensefianza aprendizaje;

* Sefala estrategias de evaluacion de los aprendizajes;

* Refiere materiales didacticos, y;

* Establece tiempos programados.

2. La informacion contenida en la guia de instruccion:

* Corresponde con los objetivos y las necesidades de capacitacion.
3. Los objetivos general, particulares y especificos disefiados:

* Son congruentes entre si y pertinentes con las necesidades de capacitacion.
4. Los objetivos de aprendizaje disefados:

* |ndican a quién va dirigido el curso;

* Contienen los resultados del aprendizaje;

* Corresponden al nivel de ejecucion del objetivo general, y;

* Especifican las condiciones de operacion.
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. Los temas y subtemas definidos:
Son congruentes entre si y pertinentes con los objetivos de aprendizaje.
. Las técnicas de instruccion seleccionadas:

Corresponden a los objetivos de aprendizaje, al perfil del grupo y el nUmero de
participantes, y;

Especifican las condiciones para el desarrollo del curso.
. Las técnicas grupales seleccionadas:

Corresponden a los objetivos de aprendizaje, al perfil del grupo y el nimero de
participantes, y;

Establecen las condiciones para el desarrollo del curso.
. Las actividades de ensefianza aprendizaje definidas:

Corresponden con el nivel de ejecucién de los objetivos.
. Las estrategias de evaluacion determinadas:

Corresponden con los objetivos de evaluacion de los aprendizajes.

La persona es competente cuando posee los siguientes:
CONOCIMIENTOS NIVEL

1.

Principios de las siguientes teorias del aprendizaje: Conocimiento
» Conductismo

» Cognitivismo

 Constructivismo

* Humanismo

Principios de educacion de adultos Conocimiento
Descripcion de las siguientes técnicas grupales: Conocimiento
» Expositiva

» Dialogo/discusién
» Demostracion/ejecucion

ACTITUDES / HABITOS / VALORES

1. Orden: La manera en que se presentan secuencial y l6gicamente los
temas y subtemas en las actividades de ensefianza aprendizaje.
GLOSARIO
1. Areas de aprendizaje:  Comprenden los dominios cognositivo, psicomotriz y afectivo.

» Cognoscitivo: Referente a todas aquellas conductas en las que
predominan los procesos mentales o intelectuales del individuo,
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2. Guia de instruccion:

3. Necesidades de
capacitacion:

4. Técnicas grupales:

Referencia Cédigo

2 de 3

EO0013

Titulo

gue van desde la identificacion hasta la aplicacion de criterios y
elaboracion de juicios.

» Psicomotriz: En el que se incluye destrezas tales como
precision, exactitud, facilidad, economia del tiempo y esfuerzo,
* Afectivo: Refiere al grado de interiorizacién que una actitud,
valor o apreciacion revela en la conducta de un individuo.

Refiere al documento que utiliza el instructor, mismo en el que se
organizan las actividades y materiales para el desarrollo del
curso.

Refiere la problematica especifica de la poblacién a atender, los
objetivos a cumplir, los requerimientos del mercado y las
expectativas del cliente.

Son maneras, procedimientos o medios sistematizados de
organizar y desarrollar las actividades del grupo, sobre la base
suministrada por la dinamica de grupos. Una técnica adecuada
tiene el poder de activar los impulsos y las motivaciones
individuales y de estimular tanto la dinamica interna como la
externa, de manera que los esfuerzos puedan estar mejor
integrados y dirigidos hacia las metas del grupo.

Disefiar instrumentos para la evaluacion de cursos de capacitacion

Criterios de Evaluacion:

La persona es competente cuando obtiene los siguientes:
PRODUCTOS

1. Los criterios de evaluacién definidos:

* Corresponden con el nivel de aprendizaje de los objetivos.

N

. El contenido del instrumento de evaluacion definido:

* Corresponde con los objetivos de aprendizaje, con las estrategias de evaluacién y con lo
establecido en la guia de instruccion.

3. Los reactivos elaborados para el instrumento de evaluacion:

* Corresponden con el tipo de instrumento y los objetivos de aprendizaje.

4. Las instrucciones elaboradas para la aplicacion de los instrumentos de evaluacion:

* Contienen las indicaciones para el evaluador, v;

* Establecen los tiempos para la evaluacion.

g
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. El instrumento de evaluacién disefiado:

Tiene el espacio para el registro de los datos generales del evaluado, los datos del curso y
el registro de las respuestas;

Especifica las instrucciones de uso para el evaluado;
Indica el valor de cada reactivo y la escala definida, y;
Contiene reactivos y hoja de respuestas.
. La hoja de respuestas elaborada:
Contiene las respuestas esperadas y su ponderacion.
. El'instrumento para la evaluacion de satisfaccion del curso disefiado:
Contiene espacios para los datos de identificacién y el registro de comentarios;
Indica instrucciones generales y escala de estimacion del nivel de satisfaccion del curso, €;

Incluye reactivos sobre las caracteristicas del evento, el contenido del curso, los materiales
didacticos y de apoyo, asi como sobre el desemperio del instructor.

La persona es competente cuando posee los siguientes:

CONOCIMIENTOS NIVEL
1. Definicién de validez y confiabilidad de los instrumentos de Conocimiento
evaluacioén
2. Caracteristicas de los siguientes tipos de instrumentos de Conocimiento
evaluacion:

* De habilidades y destrezas
 De conocimiento

Principios para la elaboracién de reactivos. Conocimiento

Referencia Codigo  Titulo

3 de 3 EO0014 Desarrollar materiales didacticos para cursos de capacitacion presenciales

Criterios de Evaluacion:

La persona es competente cuando obtiene los siguientes:
PRODUCTOS

1.

*

El manual del instructor elaborado:
Abarca el indice;
Incluye los datos generales, proposito, la introduccion, el objetivo, ejemplos y ejercicios;

Contiene recomendaciones de uso;

g
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* Comprende la guia de instruccion y las recomendaciones para el desarrollo de las
actividades de ensefianza aprendizaje;

* Establece el desarrollo de los temas y subtemas y la descripcién de las técnicas de
instruccion;

* Indica fuentes de informacion;

* Incluye instrumentos de evaluacion, y;

* Especifica los recursos requeridos.

2. El contenido del manual del instructor desarrollado:

* Cumple con los objetivos de aprendizaje y la guia de instruccion.

3. Laintroduccion desarrollada:

* Describe de manera general la estructura del manual con sus temas y subtemas, y;
* Establece el enfoque didactico, asi como la importancia y el beneficio al participante.
4. El contenido de los temas y subtemas desarrollados:

* Corresponde con los objetivos de aprendizaje, y;

* Es congruente con lo sefialado en la guia de instruccion.

5. Las técnicas de instruccion descritas:

* Incluyen nombre;

* Contienen objetivo y recursos;

* Indican el nUmero de participantes;

* Establecen el procedimiento, los resultados esperados de la aplicacion de la técnicay la
duracion de la misma, y;

* Especifican recomendaciones para su ejecucion.

6. Los ejercicios estructurados:

* Corresponden con el contenido teméatico y el proceso de ensefianza aprendizaje.
7. Los materiales didacticos requeridos:

* Corresponden con las actividades de ensefianza aprendizaje de la guia de instruccion y el
perfil del participante.

GLOSARIO
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1. Enfoque didactico:

2. Material didactico:

3. Requerimientos de
comunicacion:

Es la orientaciéon del proceso de ensefianza-aprendizaje,
fundamentado en las teorias de aprendizaje.

Todos los elementos utilizados por el instructor y los participantes
gue apoyan en el proceso de ensefianza-aprendizaje.

Caracteristicas presentes en los materiales de apoyo
relacionadas con: claridad; especificaciones para el tipo de medio
(visual, auditivo, impreso etc.); coherencia con el contenido y
alineacién con los objetivos.
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